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Introduction 


Le temps est une notion qui preoccupe I’humanite depuis toujours. 

L’homme a sans cesse cherche des moyens de prolonger La vie, de 
vivre mieux, mais il a aussi cherche a augmenter la productivity de 
son travail, c’est-a-dire a realiser le maximum de choses dans le 
minimum de temps. 

Pour cela, il a ete aide par les ingenieurs qui, pendant des decennies, 
ont developpe de nombreux equipements et robots (lave-linge ou 
lave-vaisselle par exemple) pour nous faire gagner du temps. 

Us ont permis aux differents moyens de communication physiques ou 
virtuels d’etre de plus en plus rapides (trains, TGV, avions, voitures, 
telephone, Internet...). En fait, nos besoins de deplacement et de 
communication se sont accrus, augmentant encore notre impression 
de manquer de temps. 

Aujourd’hui, nous avons plus de temps libre que nos ancetres, 
puisque la duree officielle du temps de travail a diminue. Cependant, 
tout le monde se plaint de manquer de temps aussi bien dans sa vie 
personnelle que professionnelle. 

L’homme moderne doit agir dans des domaines d’activites de plus en 
plus varies au cours d’une journee qui reste de 24 heures. Il se sent 



de plus en plus stresse et a du mal a concilier ses differentes vies 
(personnelle, familiate, professionnelle...). 

La presente publication repond done a un ensemble de questions que 
chacun peut se poser pour mieux gerer et maitriser son temps. 

Le chapitre I dresse quelques constats sur le temps et aide le lecteur 
a reflechir a la dynamique du temps qui passe. 

Le chapitre !i decrit les elements qui permettent de commencer une 
demarche de gestion du temps et signale les obstacles qui risquent de 
la freiner. 11 aide le lecteur a trouver de nouvelles motivations pour 
initier cette demarche. 

Le chapitre Ml donne quelques indications indispensables pour 
realiser un diagnostic precis de sa gestion du temps. 

Le chapitre IV montre comment definir les objectifs de sa nouvelle 
gestion du temps en distinguant clairement ses objectifs propres de 
ceux qui sont imposes par son environnement. 

Le chapitre V propose de batir une strategie de gestion du temps et 
donne les moyens de mieux determiner les actions a entreprendre et 
celles qui peuvent etre deleguees. 

Le chapitre VI indique comment mettre en oeuvre son plan d’actions 
et surtout comment elaborer une pensee positive indispensable a 
tout changement de comportement par rapport au temps. 

Le chapitre VII donne quelques indications indispensables pour 
piloter et controler son plan d’ action. 

Enfin, le chapitre VIII regroupe des astuces pour gagner du temps 
dans differentes situations (transports, reunions, interruptions, 
conversation telephonique, communication...). 

Une bibliographie est proposee au lecteur pour prolonger sa reflexion 
sur des aspects ou des techniques utiles a une meilleure gestion de 
son temps. 
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Ce qu’il faut savoir 
sur le temps 




Qt/'est-ce que le temps ? 




Dans une journee, chacun de nous utilise frequemment le mot 
« temps » mais c’est une notion difficile a apprehender. Chacun a sa 
propre vision du temps, son propre ressenti du temps qui passe. Ce 
ressenti est d’ailleurs different selon les ages de la vie. Enfant, on a 
souvent {'impression que le temps est long, puis a I’age adulte on a 
I’impression que le temps passe de plus en plus vite. 

Si Ton se refere au dictionnaire 1 , le temps est une « notion fonda- 
mentale conque comme un milieu infini dans lequel se succedent les 
evenements et souvent ressenti comme une force agissant sur le 
monde et les etres ». 

Cette definition est interessante, mais ne nous aide guere pour mieux 
comprendre comment le temps passe. 

Ce que chacun apprend de son experience du temps, c’est que 
certains instants paraissent durer « des siecles » tandis que lorsque 
I’on travaille sur un sujet passionnant ou lorsque I’on est en vacances, 
le temps parait passer tres vite. 

Meme si I’homme a invente des instruments pour mesurer le temps et 
le decouper en sequences (secondes, minutes, heures...) qui ont la 
meme duree partout dans le monde, chacun selon les moments de la 
journee et de la vie et, selon ses activites, aura une impression du 
temps tres differente. 

Pour gerer son temps, il faut done prendre en compte cette parti- 
cularite. 


1 Le petit Larousse illustre, 2000. 
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Comment passons-nous notre temps ? 


Nous disposons de plus en plus de temps libre et pourtant nous nous 
plaignons de plus en plus de manquer de temps. 

Une des principales causes est t’eloignement important entre le lieu 
d’ habitation et de travail. 

D’autres causes s’ajoutent a celle-ci. En meme temps que le niveau de 
vie augmente, entrainant une augmentation du pouvoir d’ achat, le 
consommateur prend de plus en plus de temps pour s’informer sur les 
achats et pour consommer. 

Aujourd’hui, le consommateur fait rarement ses courses dans son 
quartier mais se deplace souvent dans de nombreux lieux pour realiser 
ses differents achats et la moitie du temps passe dans les centres 
commerciaux ne correspond a aucun acte d’ achat. 

Par ailleurs, les Francais qui disent manquer de temps passent en 
moyenne plus de 2 heures 30 chaque jour devant leur poste de television. 
L’arrivee d’ Internet dans de nombreux foyers augmente encore le temps 
passe devant un ecran. 
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1 00 questions pour comprendre et agir 



Quel est reellement le temps occupe au travail ? 


De nombreuses etudes realisees par differents instituts de sondage au 
cours des dernieres annees montrent que les Fran<;ais estiment qu’ils 
ont de moins en moins de temps a consacrer a leur vie familiale et 
personnelle, alors que la duree legale du travail est en constante dimi- 
nution depuis le debut du siecle. 

Dans les pays industrialises, alors que le niveau de vie augmente, la 
reduction du temps de travail a evolue de fa^on favorable pendant 
plus de 100 ans. 

Exemple : en 1900, les Fran^ais travaillaient de 10 a 12 ou 13 heures 
par jour, et en 2000, la loi sur les 35 heures ramenait ce chiffre a une 
moyenne de 7 heures par jour, sans compter les 5 ou 6 semaines de 
conges annuels et les jours feries. Notons toutefois que de nombreux 
salaries depassent cette duree legale. 
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Quels sont les differents temps de la vie ? 


La vie de nos ancetres etait decoupee en une serie de temps courts. 

L’ enfant avait a peine grandi qu’il partait travailler dans les champs 
pour une vie de travail et une duree de vie courte. Le temps pour une 
retraite etait inexistant. 

La duree de vie ne cesse de s’allonger et les Franqais ont gagne un tri- 
mestre d'esperance de vie chaque annee pendant les 20 dernieres 
annees. Aujourd’hui, I’esperance de vie d’un homme est de 75 ans et 
celle d’une femme de 83 ans. 

Malgre cet allongement du temps de la vie qui nous a fait creer des 
expressions telles que le 3 e age et maintenant le 4 e age, les Francais 
sont sou vent a la recherche de « plus de temps » car les solicitations 
de la societe et les desirs des uns et des autres augmentent plus rapi- 
dement que le temps disponible pour chacun d’entre nous. 

C’est ce decalage entre le temps disponible et nos besoins et desirs 
croissants et diversifies qui entrament un mecontentement et souvent 
un stress difficiles a gerer. 
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Sommes-nous tous egaux par rapport au temps ? 


Une journee contient toujours le meme nombre d’heures : que I’on 
soit riche ou pauvre, la meme duree est disponible chaque jour de 
notre vie. 

Une difference existe neanmoins, car le riche peut deleguer plus faci- 
lement un certain nombre de taches et gagner ainsi un nombre 
d’heures precieux pour d'autres occupations. 

Les enquetes montrent cependant que la difference de categorie 
sociale n’est pas un critere explicatif dans le manque de temps 
ressenti par les Fran^ais et que ce sentiment est assez uniformement 
reparti dans toute la population. 

Dans son roman Si c’etait vrai 2 , Marc Levy presente le temps comme 
une ressource qui est attribute egalement a chaque individu. 

En resume, il compare « celui » qui nous offre ce temps a un banquier 
qui nous offrirait tous les matins une cagnotte de 86 400 dollars 3 dans 
laquelle nous pourrions puiser toute la journee, mais qui nous serait 
retiree chaque soir sans que nous puissions epargner un seul dollar. 
Tout dollar present peut etre depense, mais il est impossible d’en 
epargner un seul, et tous les jours, le banquier refait la meme propo- 
sition. La seule inconnue est que le banquier peut un jour decider 
d’interrompre son offre sans prevenir. 

Cette parabole peut nourrir notre reflexion sur I’usage que nous fai- 
sons de notre temps et pour mieux vivre au present. 


2 Editions Robert Laffont, 2003. 

3 II suffit de remplacer les dollars par des secondes pour entamer une reflexion sur 
le temps qui passe et I’interet de chercher a I’utiliser au mieux. 
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Quels sont les effets d’une mauvaise $estion du temps ? 


Les consequences d’une mauvaise gestion du temps sont a la fois une 
baisse de notre efficacite et une augmentation de notre stress. 

La baisse d’efficacite 

Dans le domaine professionnel, etle se traduit par des retards, une 
faible productivity pouvant entraTner des conflits avec ses superieurs 
hierarchiques et ses collaborateurs. 

Dans la vie personnelle, le manque d’efficacite se traduit par une frus- 
tration de ne pas pouvoir se realiser pleinement et dans la vie fami- 
liale, par un transfert a d’autres des taches qui ne sont plus correcte- 
ment assurees. 

L’augmentation du stress 

Cette augmentation se traduit par des problemes de sante (obesite, 
ulceres, cancers, crises cardiaques...) mais aussi par une mauvaise 
appreciation des situations et une inadaptation a la vie en societe qui 
conduit a des depressions nerveuses. 
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100 questions pour comprendre et agir 


Quell es sont les differentes attitudes 
face a la gestion du temps ? 


II est possible de definir quelques profils types pour rutilisation et la 
gestion du temps. 

Certaines personnes sont en permanence en train d ’improviser et 
fonctionnent sans agenda et sans plan de journee preetabli. 

D’autres a I'oppose, sont tres planificatrices et organisent leur journee 
dans le detail. 

Entre ces deux types de personnes, il existe bien sur tous les cas inter* 
mediaires possibles. De plus, chacun d’entre nous peut passer d’un 
type a un autre a un moment de sa vie. 

Quel que soit le type auquel on appartient, on peut vivre son rapport 
au temps de fa<;on positive ou au contraire tres negative. 

Certaines personnes se complaisent dans des emplois du temps qui 
« debordent » alors que d’autres qui ont un emploi du temps plus 
serein s’ennuient ou depriment. 

Lorsque l ’on decide de s’interesser a la gestion du temps, c'est que 
pour une raison ou une autre, on n’est pas satisfait de la fa^on dont on 
vit et dont on occupe son temps. Habituellement, Ton decide de 
mieux gerer son temps parce que I’on a I'impression de passer son 
temps a trop de choses qui paraissent inutiles ou ennuyeuses ou que 
I’on est trop stresse par la multitude de ses activites ou encore que 
I’on voudrait disposer de plus de temps pour sa vie personnelle et 
familiale. 

Dans chaque cas, il faudra commencer par realiser son diagnostic et 
mieux se connaitre car les changements de comportement et d’ attitude 
face au temps sont tres diff idles a engager : comme le dit 1’ expression 
populaire, « chassez le naturel, il revient au galop » ! 
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Pourquoi chercher a mieux gerer son temps ? 


Les consequences d’une mauvaise gestion du temps doivent nous 
entrainer a une reflexion. 

Jean-Louis Servan Schreiber indiquait 4 que si Ton rempla<;ait le mot 
« temps » par le mot « vie » dans de nombreuses expressions courantes, 
I’ expression aurait la meme signification. 

II donnait a titre d’exemple quelques-unes des expressions suivantes : 

— pas le temps pour ; 

— ' je manque de temps ; 

— bien utiliser mon temps ; 

— perdre mon temps ; 

— j’ai besoin de plus de temps ; 

— maitriser mon temps... 

Ce que I’on peut retirer de cette analogie, c’est que mieux gerer son 
temps aura obligatoirement une consequence tres importante sur la 
faqon de gerer sa vie. 

Le temps est une ressource rare a ne pas gaspiller. En effet, contraire- 
ment a I’argent, il ne peut pas etre epargne, mais par une meilleure 
utilisation, il peut avoir plus de valeur. 


4 Jean-Louis Servan Schreiber, L'art du temps, Editions Fayard, 1983. 
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Quelle est la valeur du temps ? 


II est tres difficile de dormer une valeur au temps. En effet, le temps 
n’a pas de limite, mais en revanche, il est limite pour chacun d’entre 
nous. 

Cette limitation en fait une ressource rare et c’est cette rarete qui 
cree sa valeur. 

Pour chacun d’entre nous, c’est une ressource precieuse qui, si elle est 
gaspillee ou perdue, entraine, comme nous I’avons vu a la question 4, 
des tensions et du stress, des couts inutiles et des occasions manquees. 

Cette valeur est la valeur que chacun d’entre nous donne a chaque 
instant de vie, ou il va mettre en balance le temps pour realiser une 
activite et le plaisir qu’il en retire. 

Ce plaisir peut etre un plaisir « deporte », lorsque par exemple on 
realise un travail peu gratifiant, mais que I’on pourra obtenir un 
certain plaisir grace au revenu (salaire, economie...) qui permettra de 
consommer ou de s’offrir des distractions {acheter des vetements ou 
des jouets a ses enfants, se payer un repas dans un restaurant, aller au 
cinema, louer ou s ’acheter une maison de vacances...). 
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Comment donner une valeur au temps ? 


Pour donner une valeur au temps, il est peut etre interessant d’en 
rechercher une valeur monetaire. 

On pense alors a {’expression de Benjamin Franklin : « Time is 
money. ». 

Certains metiers (consultants, professions liberates, garagistes, arti- 
sans...) sont habitues a calculer et a utiliser le prix du temps passe 
pour leur client. De meme, chaque salarie peut faire un calcul pour 
avoir une idee du prix de son temps. 

Exemple : il suffit pour cela de prendre le montant annuel de son 
sataire (en y ajoutant eventuellement les differents avantages 
sociaux) et de le diviser par le nombre moyen d’heures de travail par 
mois. 

Le calcul peut etre plus ou moins sophistique (certains y integrent le 
temps de transports, y incluent ou non le temps des repas...). 

L’important est d ’avoir une idee du cout de ce temps. Cet element de 
connaissance est souvent utilise pour les travaux realises en groupe 
afin d’evaluer le cout des differentes reunions d’ experts et de le 
comparer au resultat obtenu. 

Exemple : lorsque dans une journee, une personne dont le salaire 
horaire est de 8 euros prend une pause cafe, elle peut donner une 
valeur monetaire a cette pause : 50 centimes pour le cafe et 2 euros 
pour les 1 5 minutes passees dans la cafeteria. 

Cependant, cette pause n’est pas forcement une perte de temps, elle 
peut etre tres profitable a la productivity ulterieure du salarie. 
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Peut-on gerer son temps ? 


Comme toute ressource rare, non seulement ii est possible de gerer 
son temps, mais cela parait indispensable. 

L’ experience montre que cela n’est pas souvent le cas et que par habi- 
tude, par paresse, par manque d’ information, etc., nombreux sont 
nos contemporains qui acceptent une situation qui ne leur convient 
pas et s'en plaignent sans vraiment reagir. 

Au debut de la nouvelle annee ou a la rentree des vacances, chacun 
decide de prendre les choses en main et se donne de bonnes resolu- 
tions qu’il a du mal a tenir. 

Exemple : il fait un peu de menage sur son bureau, classe ses affaires, 
fait du rangement et reflechit une heure ou deux sur son planning ; 
mais tres vite, les urgences de la vie lui font oublier ses bonnes resolu- 
tions et, deborde par ses differentes activites et les differentes sollici- 
tations exterieures, il abandonne la gestion de son temps (et done de 
sa vie) aux circonstances et a son environnement sur lesquels il a le 
sentiment de ne pas pouvoir agir. 

L’ experience montre que ceux qui decident de prendre un peu de 
temps chaque jour pour reflechir, puis agir sur la fa^on dont ils passent 
leur temps, obtiennent vite de bons resultats. 

Le plus difficile, comme dans les regimes alimentaires, est de reussir 
cette action dans la duree. 

Le mieux est de decider de mettre en place une demarche progressive 
qui est presentee dans la suite de Touvrage. 
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2 

La demarche 
de gestion du temps 




Qu’est-ce que la gestion du temps ? 


La gestion du temps consiste a se doter des moyens et outils permet- 
tant de mieux connaitre I’emploi de son temps afin d’en faire meilleur 
usage. 

CeLa implique de montrer un nouvel etat d’esprit par une forte volonte 
de changer ses habitudes selon les objectifs que I’on cherchera a 
atteindre, car I’un des buts principaux de la gestion du temps est 
d’etre en harmonie avec ses objectifs et ses priorites de vie. 

Apres un diagnostic de son empLoi du temps, il faut done connaitre et 
preciser les objectifs que I’on se fixe puis mettre au point une strate- 
gie et un plan d’action pour les atteindre. 

II faut s’ assurer que les objectifs sont accessibles afin de ne pas se 
decourager. 

Exemple : 

— gagner du temps dans le traitement de son courrier ; 

— savoir deleguer certaines taches a ses collaborateurs ; 

— ne plus rapporter de travail a domicile ; 

— reduire le nombre et la duree des reunions de moitie... 
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Quels sont les f reins a une meilleure gestion du temps ? 


Lors de nos seminaires de gestion du temps, nous avons repere une 
quinzaine de freins 5 principaux (voir tableau ci-dessous). 


Les principaux freins a une meilleure gestion du temps 


Types d ’obstacle 

Pourcentage 

Derangements (patrons, coltaborateurs, visiteurs...) 


Imprevus 


Urgences frequentes 


Reunions 


Deplacements 


Manque de personnel 


Manque de planification dans I’entreprise 


Organisation interne de I’entreprise 


Paperasserie 


Reglements inutiles 


Temps passe au telephone 


Internet et Intranet 


Courrier 


Trop de documentation a lire 


Mauvaise organisation personnels 



Le lecteur peut s’inspirer de ce tableau pour indiquer le temps perdu 
par semaine ou par mois dans chaque categorie, en le compietant le 
cas echeant. 11 peut ainsi calculer les pourcentages de causes de pertes 
de temps afin de les classer par ordre d’importance decroissante. 


5 Source : L. Hermel, Seminaire gestion de projet, ENSPTT, 2001 . 
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1 00 questions pour comprendre et agir 






















Quelles sont (es motivations 

pour une meilleure gestion du temps ? 


Les motivations pour une meilleure gestion du temps sont liees aux 
desagrements souvent engendres par sa gestion actuelle du temps. 

Une liste de ces motivations a ete etablie a partir des avis de nos sta- 
giaires 6 lors des differents seminaires de gestion du temps. 

Ces motivations — qui se recoupent souvent — sont presentees dans le 
tableau ci-dessous. 


Les principales motivations pour une meilleure gestion du temps 


Type de motivation 

Classement 

Diminuer le stress 


Gagner du temps de travail au profit de sa vie 
personnels 


Mieux ecouter les autres 


Etre disponible pour sa famille 


Pouvoir reflechir avant d’agir 


Ne plus etre deborde 


Savoir deleguer 


Gagner du temps dans sa vie familiale 


Pouvoir faire du sport ou aller au theatre... 


Ne plus vivre dans le desordre permanent de son 
bureau 


Pouvoir ranger sa cave dans laquelle on n’est plus 
entre depuis trois ans 


Avoir des objectifs clairs a long et moyen termes 


Ne plus vivre « le nez dans le guidon » 



6 Source : L. Hermel, Seminaire gestion du temps, Paris, 2004. 
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Pourquoi est-on deborde ? 


Dans toute entreprise ou organisation, il arrive que quelqu'un soit 
deborde. 

La personne qui est debordee se trouve face a un « embouteillage » 
qui se traduit souvent par un bureau trop encombre de dossiers, une 
serie d'affaires en instance ou en attente, une liste de « choses a 
faire » trop longue et non hierarchisee, de la lecture (journaux, 
rapports, documents divers...) en retard. 

Ce type d’embouteillage peut se retrouver a differents echelons de la 
hierarchie et ensuite se decaler en cascade tout au long de la chatne. 

II faut done analyser cet etat de fait et penser a le traiter dans le 
cadre d’un plan de gestion du temps. 
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1 00 questions pour comprendre et agir 



Qu’est-ce que la loi de Pareto ? 


La loi de Pareto ou « loi de 80/20 » indique que dans de nombreuses 
situations, une petite partie des facteurs produit une grande partie 
des resultats (voir figure ci-dessous). 

Ainsi dans le domaine commercial, lorsque I’on analyse un portefeuille 
client, on constate souvent que 20 % des clients represented environ 
80 % du chiffre d'affaires. Ce modele permet ainsi a I'agent commer- 
cial, apres analyse de son portefeuille, de voir quels sont les meilleurs 
clients 8 , de les classer par ordre d’importance decroissante et ensuite 
de concentrer ses efforts sur les premiers. Ces analyses sont d’ailleurs 
souvent couplees avec des analyses sur le potentiel futur des clients 
ou sur leur interet strategique. 



Activites 


Resultats 


Aide a {’analyse des activites a haut rendement 

Cette loi peut etre utile dans I’analyse de sa gestion du temps afin de 
reperer dans son agenda quelles sont les causes les plus importantes 
de perte de temps. 

Cette analyse doit etre faite sur I'annee, le trimestre, le mois et 
ensuite journee par journee. 


8 Le lecteur interesse par ce type d ’analyses et leurs utilisations dans le domaine 
commercial peut se reporter aux deux mementos de L. Hermel et A. Louppe, Le 
developpement du capital client, Collection « A savoir », 2003 et L’evaluation du 
capital client, Memento Afnor, 2004. 
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1 00 questions pour comprendre et agir 





Quelles sont les principales « lois » a connattre 
pour mieux gerer son temps ? 


Les principales lois 7 utiles pour mieux gerer son temps sont : 

— la loi de Parkinson : le travail se dilate jusqu’a occuper tout le 
temps disponible ; 

— la loi de Pareto : I’essentiel des occupations represente 20 % du 
temps et I’accessoire represente 80 % ; 

— la loi de Murphy : ce que I’on doit effectuer prend toujours plus de 
temps que ce que I’on a prevu ; 

— la loi de lllich : I’efficacite diminue apres un certain temps 
d’activite ; 

— la loi de Carlson : realiser une tache sans interruption est plus 
rentable que si elle est realisee de faqon hachee ; 

— la loi de Douglas : la documentation remplit toujours I’espace 
disponible. 

Remarque : nous detaillerons dans la suite de I’ouvrage ^utilisation de 

ces lois pour mieux comprendre et mieux gerer son temps. 


7 Source : G. Ferreol, Dictionnaire des techniques appliquees aux sciences 
economiques et sociales, Armand Colin, 1995. 
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Quel est I’interet de vivre au present ? 


Dans nos societes occidentals, nous privilegions souvent le passe ou 
le futur et nous avons une grande difficult^ a vivre au present, alors 
que dans I’enfance, c’est le present qui a ete notre mode de vie. 

Certes, il est utile de bien analyser son passe pour en tirer des leqons, 
pour reperer nos points forts et pour ne pas recommencer les memes 
erreurs ; cependant, il ne faut pas laisser le passe envahir le present 
et se morfondre sur les erreurs et les problemes anciens. 

De la meme faqon, s’il faut reflechir au futur, il ne faut pas attendre 
perpetuellement le lendemain pour realiser ses projets ou etre 
angoisse par les evenements susceptibles d'arriver. 

Vivre au present, c’est se reapproprier sa vie, gagner en serenite pour 
etre plus disponible afin d’ observer en permanence son environne- 
ment et pouvoir ainsi saisir les opportunites qui se presentent. 

Une bonne gestion du temps doit permettre a chacun de se donner les 
moyens et les techniques pour vivre davantage au present. 
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Quels sont les elements de demotivation a surmonter ? 


En fnitiant un projet de nouvelle gestion du temps, il faut savoir que 
de nombreuses difficultes vont survenir et que des retours en arriere 
sont a prevoir. 

II faut done reflechir aux points importants sur lesquels le travail doit 
se faire de fa<;on continue. 

Si on commence trop rapidement sans prendre le temps de mettre au 
point un plan progressif de changement de comportement, alors la 
tache paraitra insurmontable. En effet, si Ton pensequ’il faut a la fois 
refaire tout son classement, modifier ses habitudes en entretien, 
changer la gestion de ses appels telephoniques, sa conduite de reu- 
nions, ses moyens de transports, son organisation personnels et fami- 
liale — on risque tres vite d’etre decourage. 

Les principaux elements de demotivation apparaissent au moment ou 
commence le projet. 11 faut en particulier veiller a ne pas mettre en 
place sa nouvelle gestion du temps dans une periode de « surchauffe » 
dans son activite. 

Pour eviter cette impression d’ecrasement, il faut prendre le temps 
de faire un bon diagnostic { cf . question 24) avant de definir des 
objectifs a atteindre progressivement. L’important sera d’installer de 
nouveaux comportements dans la duree, ce qui evitera cette demoti- 
vation naturelle car au debut, beaucoup d’efforts sont necessaires 
pour obtenir de faibles resultats. Il faut done etre capable de se 
motiver en imaginant sa « nouvelle vie » et les nouvelles habitudes 
prises. 
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Comment utiliser la loi de Pareto 
pour la gestion du temps ? 


Lorsque Ton analyse r utilisation de son temps, on s’aperqoit que la loi 
de Pareto s’applique comme le presente la figure ci-dessous. 



20% 


100% 


Depense en temps 


Representation graphique de la loi de Pareto 

Ainsi dans une journee, il peut etre mis en evidence que les resultats 
des reunions prenant le plus de temps sont faibles, alors que quelques 
reunions courtes apportent parfois de tres bons resultats. 

Ce constat doit etre fait pour differentes taches : appels telephoniques, 
entretiens avec les differents collaborateurs, reunions d’equipes, reu- 
nions de projets, deplacements, lectures... 

Cette analyse prealable permet de laisser le minimum de temps aux 
taches peu productives et de concentrer son activite sur les taches a 
plus forte valeur ajoutee. 
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Quel est 1’ impact de loi de Parkinson 
sur la gestion du temps ? 


Comme la loi de Pareto, la loi de Parkinson se verifie frequemment 
lors du bilan journalier de sa gestion du temps. 

Si une limite n’est pas donnee pour une activite, il est frequent d’y 
passer beaucoup de temps en voulant etre trop parfait ou en allant 
trop dans le detail. 

Qu’il s’agisse du rangement de son bureau ou de sa maison, ou encore 
de monter un programme d’action, il y a toujours possibility de mieux 
faire. 

Deux regies doivent etre system atiquement observees pour la gestion 
du temps : 

1. Allouer un delai maximum « raisonnable » et realiste dans la plani- 
fication des taches a realiser. 

2. Respecter au maximum les contraintes de temps et les delais 
convenus pour la realisation de ces taches. 

Ce « travail sur soi » est important a realiser des le debut, car il condi- 
tionne la reussite de son programme d’action. 

Il oblige a se projeter dans t’avenir et a bien definir le resultat que 
I’on veut obtenir, en particulier, a ne pas faire de la « surqualite », 
toujours tres couteuse en temps et en ressources. 
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Quelle demarche appliquer pour mieux gerer son temps ? 


Comme pour toute demarche de gestion, face a un probleme a resou- 
dre (ici sa gestion du temps), il faut mettre en place une demarche en 
quatre temps comme le presente la figure ci-dessous. 



La demarche de gestion du temps 
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3 

Realiser le diagnostic 
de sa gestion du temps 




Qu’est-ce qu’un diagnostic de gestion du temps ? 


Un diagnostic de gestion du temps consiste a disposer d’un constat a 
un instant t de la maniere dont nous utilisons notre temps. II peut 
comprendre une synthese de nos points forts et de nos points faibles 
par rapport a I’organisation de notre temps. 

Ce diagnostic permet de mieux connaitre ses propres ressources et les 
elements de I’environnement dont il faut tenir compte pour choisir 
des objectifs realistes. 

Realiser un diagnostic avant d’appliquer des techniques de meilleure 
gestion du temps est indispensable si Ton veut obtenir des resultats 
qui perdurent. 

Si le diagnostic n’est pas realise avant d’utiliser des techniques 
(meilleure conduite de reunion, technique de lecture rapide, organi- 
sation de I’espace de travail...), le resultat peut se traduire par une 
augmentation de son activite quotidienne aboutissant souvent a des 
echecs par epuisement. 

L’objectif du diagnostic va etre de mieux choisir la vie que nous vou- 
lons mener et de determiner les actions possibles en rapport avec nos 
ressources. 
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Qu’est-ce qui freine la realisation du premier diagnostic ? 


Ce qui freine La realisation du premier diagnostic de gestion du temps 
est le fait que lorsque nous sommes debordes et stresses, nous ne pre- 
nons pas le temps de nous ecouter. 

Ainsi, pour cet exercice de diagnostic, il faut d’abord apprendre a 
mieux se connaitre. 

Le principe « connais toi toi-meme » de Montaigne est ici un element 
fondamental. 

D’autres elements sont encore a prendre en compte : 

— la meconnaissance de la nature du temps ; 

— l f habitude que nous avons de ne pas etre organises et de ne pas 
planifier correctement nos journees, ce qui laisse a ceux qui nous 
environnent le soin de decider a notre place ce que nous ferons de 
notre temps ; 

— I’oubli de nos objectifs affiches en debut de journee qui permet a 
nos habitudes et a nos tr avers de reprendre le dessus et de nous 
eloigner de ce qui est a faire ; 

— I’absence de reflexion sur ce que nous avons decide de faire de 
notre vie, done I’absence de reels plans d’actions. Ces plans, 
lorsqu’ils sont entrepris, sont par ailleurs assez rarement pilotes. 

Ces differents elements ralentissent Tetablissement d’un diagnostic 
« sincere » qui est parfois douloureux a faire car il nous oblige a 
bousculer nos habitudes et risque de nous destabiliser. Il faut done, 
dans un premier temps, accepter de faire un diagnostic incomplet, 
pour pouvoir engager rapidement une demarche de progres et obtenir 
des resultats. Ensuite, nous devrons programmer des moments de 
reflexion pour faire le point sur les actions entreprises et ainsi 
completer au fur et a mesure Les observations du diagnostic initial. 
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] 00 questions pour comprendre et agir 



Quelle est la place de r ecrit dans la gestion du temps ? 


Un diagnostic ecrit est fondamental. Le diagnostic et toute la 
reflexion a mener sur la gestion du temps doivent etre « inscrits » sur 
le papier ou dans un micro-ordinateur. 

L’avantage de I’ecriture reside dans la necessite de « poser » sa 
pensee avant de rediger. 

L’ecriture va permettre d’accumuler des observations, des faits, des 
chiffres... de pouvoir s’y reporter et de pouvoir disposer de points de 
comparaison. Ces elements mettront en relief les domaines sur les- 
quels on progresse et ceux pour lesquels on eprouve de reelles diffi- 
cultes. 

Ils mettent en lumiere un certain nombre de verites qui risquent de 
rester cachees, si elles ne sont pas mises « noir sur blanc ». 

L’ecriture va aussi soulager notre memoire et clarifier notre pensee. 
Elle permet par ailleurs de recolter des idees et de ne pas perdre 
celles qui peuvent nous venir a tout moment. 

Pour toutes ces raisons, il est important de creer un cahier de gestion 
du temps ou un equivalent. Certains preferent un classeur, grand ou 
petit, d’autres une serie de fiches pour classer leurs idees par themes, 
d’autres encore leur ordinateur personnel ou leur Palm... 

Quel que soit le support, il doit etre adapte aux habitudes de chacun. 
Le seul point important est que le diagnostic soit ecrit et aisement 
consumable. 

La realisation du diagnostic par ecrit sert de prealable a la phase de 
mise au point de la strategic et du plan d’actions. 
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Combiende temps faut-il pour realiser un diagnostic ? 


Pour realiser le diagnostic initial, il faut compter environ une quin- 
zaine de jours a raison d’une a deux heures par jour. 

Bien sur, cette duree est donnee a titre indicatif. Dans le cadre d’un 
seminaire de gestion du temps, il est possible, avec une grille de 
travail et I’appui d’un animateur, de faire un premier tour d’horizon 
sur sa gestion du temps en six a huit heures. Toutefois, pour plus de 
profit, il faut ensuite verifier un certain nombre de faits a noter quoti- 
diennement. 
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Comment analyser ses habitudes de travail ? 


Pour analyser ses habitudes de travail, il faut disposer d 'observations 
sur environ une semaine (ou mieux une quinzaine) d’activite. II faut 
bien sur que la semaine etudiee ne soit pas une semaine particuliere 
ou exceptionnelle (exemple : une semaine de formation, la semaine 
du congres annuel de la societe...). 

Si I’on a I’habitude de travailler avec un plan de journee, il faut le 
completer en comparant le projet de la journee avec la faqon dont 
celle-ci s’ est reellement deroulee et chercher 1’ explication de chacun 
des ecarts entre le « prevu » et le « realise ». 

Si Ton ne dispose pas de plan de journee, le mieux est d’utiliser une 
fiche ou I’on note ce que I’on a fait quart d’heure par quart d'heure 
(ou de dix en dix minutes). 

Dans tous les cas, il faut encore noter si I’usage du temps au cours de 
chaque periode de la journee correspond « bien », « moyennement » 
ou « pas du tout » a ce que I'on avait I’intention de faire. L’important 
est de reflechir ensuite aux raisons qui ont abouti a ce jugement. 

Certains prevoient, des la phase de diagnostic, d’imaginer des solu- 
tions pour ameliorer les choses. S'il est utile de les noter, cela n’est 
pas indispensable dans cette phase, il s'avere souvent inutile de 
remedier a ses points faibles par une action immediate. 

Exemple : 

Un participant a I’un de nos seminaires avait remarque dans son dia- 
gnostic sa faible rapidite de lecture au vu des nombreuses heures de 
lecture que necessitait, selon lui, son poste. Il se mit a faire un stage 
de lecture rapide, augmentant ainsi la quantite de documents lus, 
sans cependant faire de grands progres dans la gestion de son temps. 

A la suite du seminaire, il s'aper^ut qu’il ne fallait pas augmenter sa 
vitesse de lecture, mais tout simplement deleguer une partie de 
cette lecture a ses differents collaborateurs. Il gagna ainsi une heure 
par jour sur son emploi du temps tout en etant plus performant dans 
son activite. 
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Nous pensons qu'il est preferable d’ accepter de « perdre » cette 
semaine (ou cette quinzaine) a bien realiser le diagnostic, car les 
observations faites permettront d’avancer plus vite dans la suite du 
programme de gestion de son temps. 
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Comment reperer ses points faibles ? 


II faut pouvoir les decrire clalrement et etre bien convaincu de la 

consequence de chaque point faible sur notre action. 

Les points faibles 9 les plus frequents qui nous empechent de bien rea- 

liser les taches presentes dans notre emploi du temps sont : 

— la difficulty a deleguer les taches que nous realisons de faqon 
repetitive ; 

— le fait de commencer nos journees par ce qui nous plait avant de 
faire ce que nous n’aimons pas ; 

— le fait de faire ce qui va vite avant ce qui prend du temps ; 

— le fait de faire ce qui est facile avant ce qui est difficile ; 

— le fait de faire ce que nous savons faire avant ce qui est nouveau 
pour nous ; 

— le fait de faire ce qui est urgent avant ce qui est important ; 

— le fait de faire ce que d’autres nous imposent avant ce que nous 
avons choisi ; 

— le fait de faire ce qui ne demande aucune decision avant ce qui 
necessite d’etre etudie et tranche... 


9 Source : adapte de Jean-Louis Servan Schreiber, L’art du temps, Editions Fayard, 
1983. 
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Comment reperer ses points forts ? 


S'il est assez facile de reperer ses points faibles <lls paraissent souvent 
evidents), les points forts sont plus difficiles a determiner. 

{.'analyse de nos habitudes quotidiennes apporte des elements de 
reponse, mais il est utile de solliciter les observations de notre entou- 
rage familial, amical et professionnel sur notre fa<;on de gerer notre 
temps. 

Exemples de points forts : 

— capacite a gerer des reunions ; 

— habitude de la delegation ; 

— capacite a resumer les points essentiels d’un expose ; 

— forte motivation a changer ; 

— appui a I’equipe de travail... 
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Quelles methodes utHiser 

pour analyser ses differentes activates ? 


Pour analyser ses differentes taches, il faut d’abord les decrire en 
detail et evaluer le temps qu’elles occupent dans notre emploi du 
temps. 

II faut ensuite pouvoir estimer leur interet respectif et les classer par 
ordre d 'importance en fonction des objectifs a court, moyen et long 
termes. 

Pour commencer a realiser une premiere liste de ses principales 
taches, il est possible de se fier a sa memoire. Cette liste sera ensuite 
completee en analysant son agenda. 

Si I’on utilise deja des fiches d’action journalieres et que Ton en a 
garde trace, il est possible d’etre plus precis a condition de pouvoir 
donner les durees reelles de chaque tache et non pas celles qui 
avaient ete prevues. 

Par ailleurs, rares sont ceux qui notent toutes les interruptions ou les 
imprevus qui sont intervenus au cours de chaque journee. C’est pour- 
tant un element important a prendre en compte dans son bilan jour- 
nalier. En effet, une journee normale d’un cadre comporte en 
moyenne une quarantaine d'interruptions. D’apres la loi de Carlson 
(c/. question 18), le rendement de sa journee d’activite s’en trouve 
nettement amoindri. 

Pour mieux preciser son activite journaliere, il faut realiser un bilan 
sur plusieurs jours ( cf . question suivante). 
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Quel est I’interet du bilan journalier ? 


Le bilan journalier est un complement indispensable a I’analyse 
globale de ses taches, pour commencer son diagnostic. 

La fiche d 'action journaliere (cf. question 68) decrit ce que I’on a 
prevu de realiser dans la journee et les moments ou I'on a decide de 
realiser ses differentes taches. 

Le bilan journalier se presente de la meme faqon, mais il est rempli 
tout au long de la journee. il recapitule quart d’heure par quart 
d’heure (ou toutes les dix minutes), ce qui a effectivement ete realise 
au cours de la journee. 

Il permet de completer et surtout de preciser la liste de taches journa- 
lises. 

La comparaison en fin de journee entre ce qui etait prevu et ce qui a 
ete effectivement realise est souvent un revelateur de la faqon dont 
on gere son temps et de ses differentes priorites. 

Ce bilan est souvent I’occasion de decouvertes auxquelles on ne 
s’attendait pas. 

Exemple 

En faisant ce bilan sur une semaine, un cadre s’aper^oit qu'il a passe 
au total plus de trois heures a ecouter les plaintes de collegues tra- 
vaillant sur d’autres projets que le sien et a essayer de leur remonter 
le moral. 

En y reflechissant, il se dit que ce n'est pas une activite specifique a 
cette semaine particuliere mais qu’elle se repete depuis qu’il est 
arrive dans son nouveau service. Cette prise de conscience est extre- 
mement importante, car cette activite lui prenant I'equivalent d’une 
matinee par semaine, il va pouvoir reflechir au moyen de regagner ce 
temps tout en considerant que son ecoute est importante pour les per- 
sonnes qui se confient ainsi a lui. 

Le bilan journalier peut se presenter sous la forme d’un tableau tel 
que le tableau ci-contre. 
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Bilan d ’action journaiier 





































Qu’est-ce qu’un « voleur de temps » ? 


Un « voleur de temps » est une activite qui est consideree par chacun 
d’entre nous comme nous prenant du temps et nous en faisant perdre. 

II est tentant de penser que les voleurs de temps sont externes et que 
sa gestion du temps serait bien meilleure s’ils n’existaient pas. Cepen- 
dant, I’experience montre que de nombreux voleurs de temps sont 
internes. 
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Quels sont les voleurs de temps internes (personnels) ? 


Chacun devra faire sa liste de voleurs de temps internes car ils per- 
mettent souvent d’expliquer les ecarts entre Temploi du temps previ- 
sionnel et ce qui a ete effectivement realise au cours de la journee. 

Ainsi, la liste suivante peut etre enrichie par chacun. 


Les principaux voleurs de temps internes 


Voleur interne 

Classement 

personnel 

Bureau mal range 


Interruptions permanentes (patrons, enfants, 
parents...) 


Trop de rendez-vous a assurer 


Courses, menage, cuisine, rangement, travaux 
de bricolage... 


Demarches administratives 


Entretien et reparation de I’electromenager 


Mauvaise utilisation des logiciels de bureautique 


Les repas d’affaires 


Tendance a vouloir « trop bien faire » 


Multitude de dossiers en cours 


Difficult^ a deleguer 


Pas de plan de travail quotidien 


Objectifs mal definis 


Absence de suivi de son travail quotidien ou mensuel 


Autres 
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m Quels sont les voleurs de temps externes 
(dus a notre environnement ) ? 


Les voleurs de temps externes sont preserves dans le tableau 
ci-dessous. En comparant avec le tableau de la question 33, on 
constate qu'un certain nombre de voleurs externes sont la conse- 
quence de voleurs internes tels que la difficulty a dire « non » ou 
le retard a la prise de decision et le manque de planification. 


Les principaux voleurs de temps externes 


Voleur interne 

Classement 

personnel 

Absence de communication dans t’entreprise 


Travaux faits en doublon 


Resistance au changement dans I’entreprise 


L’habitude de juger le personnel sur son temps 
de presence au bureau (particulierement le soir) 


Absence de secretariat 


Incompetence ou absence de formation de certains 
personnels 


Travail dans des espaces bruyants ou ouverts 
(« open space ») 


Absence de tri de reformation circutant 
dans I’entreprise 


Guerre entre les services de la meme entreprise 


Trop de messages sur r Intranet interne 
qui encombrent inutilement les boTtes mails 


Trop d'appels telephoniques 


Reunions trop nombreuses et trop longues 


Autres 
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4 

Definir ses objectifs 
de gestion du temps 




Qu ’ est-ce qu ’un object if ? 


Un objectif est Le but d'une action que Ton decide d’entreprendre. 

En gestion du temps, il y a deux types d’objectifs a atteindre : ceux 
que Ton veut atteindre soit dans sa vie personnels, soit dans sa vie 
professionnelle. 

Exemple : 

— terminer le projet « AAA » avant le mois de juin ; 

— obtenir une augmentation de son salaire de 10% avant la fin de 
I’annee ; 

— refaire sa pelouse et amenager son jardin avant I’automne ; 

— passer deux fois plus de temps avec sa famille 

— reparer le toit avant I’hiver ; 

— etc. 

Le deuxieme type d’objectifs sont ceux que l ’on veut atteindre en 
termes de nouveaux comportements a adopter. Ces derniers seront 
des preala bles a I’atteinte des objectifs precedents. 

Exemple : 

— realiser un premier diagnostic de gestion du temps pour le 
1 er janvier; 

— apprendre a regrouper ses appels telephoniques en trois periodes 
dans la journee ; 

— deleguer 20 % de certaines activites au cours du mois suivant... 
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Comment utihser les previsions sur son empioi du temps 
pour se motiver a changer ? 


Prevoir consiste a se representer a I’avance ce qui doit arriver et ce 
qui peut etre envisage. 

A partir de son premier diagnostic, il est possible de commencer a rea- 
liser des previsions permettant d’imaginer ce que pourrait etre sa vie 
et comment son temps serait utilise si rien n’etait fait pour changer 
les choses. 

Ce travail de prevision donne une forte motivation pour le change- 
ment. 

Exemple : 

Vous avez analyse la masse de la documentation dont vous disposez 
aujourd’hui. 

En vous souvenant de ce qu’elle etait un an auparavant (cinq etageres), 
vous vous apercevez qu’elle occupe deux fois plus de volume. Un 
raisonnement simple vous conduit a vous dire qu’il n’y a aucune raison 
que cette inflation de documentation ne continue pas et vous avez la 
conviction que vous trouverez difficilement ce que vous cherchez 
dans le stock de document accumule, soit parce que reformation ne 
s’y trouve pas, soit parce que le classement n’est pas fait de faqon 
correcte. 

Pourtant, ce travail de recherche et de stockage occupe beaucoup de 
temps (entre trois et cinq heures par semaines). 

L’ evaluation de I’interet de continuer cette tache et du temps gagne 
en y renonqant peut motiver un changement important de vos habitu- 
des (voir un exemple de solution question 87). 
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Pourquoi faut-il se fixer des buts ? 


Pour etre satisfait de I’usage que I’on fait de son temps, et done de sa 
vie, il faut etre capable de se fixer des buts et dans un second temps, 
il faut pouvoir les atteindre. 

II faut se souvenir de la maxime : « il n’y a point de vent favorable 
pour celui qui ne sait ou il va ». 

Pour une bonne gestion du temps, il faut done se demander : « Qu’est- 
ce que je desire vraiment etre ou devenir au cours de ma vie ? » ; 
« Qu'est ce que j’attends de ma vie ? ». Ces questions doivent etre 
formulees tant sur le plan personnel que professionnel. Elies doivent 
couvrir tous les domaines de la vie. 
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Comment definir ses prioritesd ’action ? 


Pour definir ses priorites d’ action, il faut reflechir aux differents buts 
que Pon veut atteindre. L’experience montre que chacun dispose 
selon son age d’un ensemble de buts assez nombreux, forges tout au 
long de P existence, mais qu’un certain nombre sont abandonnes, sans 
discemement, dans le tourbillon de la vie. 

Pendant la phase de diagnostic, il est important de noter sans faire de 
censure tous les buts auxquels on pense, puis de reflechir a ceux que 
I’on voudrait avoir atteint au ter me de sa vie. 

Pour initier cette reflexion, le mieux est de se demander a quoi I’on 
revait lorsque Ton avait cinq ou dix ans, puis les buts que I’on souhai- 
tait atteindre a Padolescence, puis ceux du debut de Page adulte... 
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Comment formuler ses objectifs ? 


Habituellement, les objectifs sont fixes de maniere peu precise. Pour 
reussir dans sa gestion du temps, il est important de se fixer des objec- 
tifs clairs. II faut penser a les ecrire et verifier qu’il est realiste de 
pouvoir les atteindre. 

Tant qu'ils sont dans notre tete, U est possible de « rever » de tous 
les atteindre, mais des qu’une liste d’objectifs est ecrite, leur 
compatibility avec les ressources reelles et le temps disponible peut 
etre verifiee. 

Un objectif est caracterise par une cible a atteindre et une date (ou un 
delai) pour I'atteindre. 

II faut que I’objectif soit realiste. Pour que I’expression de I’objectif 
soit complete, il faut indiquer qui en sera le responsable et quelles 
actions seront entreprises. 

Exemple : 

- au mois de mars 2005, je prospecterai dans les quatre departe- 
ments bretons ; 

— en avril, je planterai dix rosiers dans le jardin... 

Une liste d’objectifs ainsi formules permet de les classer par ordre de 
priorite selon ses differents domaines d’ actions. 

Elle permet encore de reflechir a la maniere de les atteindre par 
d'autres moyens (c/. questions 54). 
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1 Qu’entrame le changement dans sa gestion du temps ? 


Une fois les objectifs fixes, la mise en place du plan d’ action pour 
ameliorer la gestion de son temps entraine une modification souvent 
importante de ses habitudes. 

Exemple : tous les matins, il est difficile de se lever pour commencer 
sa journee en sachant qu’il faudra realiser un certain nombre de 
taches penibles, ennuyeuses, desagreables... et chacun a tendance a 
reculer cette echeance. On se donne quelques minutes de plus au lit 
quand le reveil a sonne, on traine pour son petit-dejeuner ou dans sa 
douche. Ensuite, il faut courir pour prendre son train ou son bus. 
Arrive au bureau, on s’accorde une pause cafe avec les collegues ou 
on commence par quelques activites faciles a realiser, avant, « c’est 
promis », de s’attaquer aux points difficiles de la journee. Pour obtenir 
une efficacite plus grande, il faudra abandonner certaines de ces 
habitudes. 

Pour changer ses habitudes, il faut que le diagnostic ait bien souli- 
gne ses points faibles afin qu'un travail sur ce changement de com- 
portement, cause de notre mauvaise gestion du temps, puisse etre 
entrepris. 

Il faut done, a la fois se donner des objectifs concernant des resultats 
a atteindre (obtenir une promotion dans les trois mois, disposer d’une 
heure par jour pour faire du sport...), mais egalement des objectifs de 
changement de comportement et d’habitude au quotidien sans 
lesquels les premiers objectifs ne pourront pas etre atteints. 
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Quel est le cout du changement de comportement ? 


Le coOt du changement de comportement parait souvent important, 
d’autant plus qu’au debut d’une demarche d’amelioration de sa ges- 
tion du temps, les resultats ne sont pas immediatement perceptibles. 

Une personne qui commence un regime alimentaire ressent souvent la 
meme frustration : ce n’est qu’apres plusieurs mois de regime, sou- 
vent couple a une activite physique reguliere, que cette personne 
observera les benefices de ces privations. 

Dans la gestion du temps, il en est de meme. II faut accepter de ne pas 
avoir de resultats visibles avant quelques mois, le temps d’avoir acquis 
de nouveaux reflexes, pour enfin retrouver une certaine serenite. 
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Comment verifier que les objectifs choisis 
sont bien ceux que l* on veut atteindre ? 


II arrive que I’on dispose d’une liste d’objectifs un peu trap longue et 
que Ton ait du mal a faire un choix. 

Pour faciliter ce choix, il convient de les classer selon ses differents 
domaines de vie (c/. question 48). 

Une fois ce classement effectue, la methode la plus efficace consiste a 
se mettre dans la position d’une personne qui vient d’apprendre 
qu’elle va mourir dans un an : les objectifs les plus importants se 
decouvrent alors. 

On ref lech it ainsi plus facilement a ce qui nous tient a coeur, a ce que 
I’on voudrait avoir realise dans sa vie. Cette reflexion peut etre pour- 
suivie en limitant sa duree de vie a six mois, trois mois, un mois et une 
semaine. Enfin, en se disant qu’il ne reste plus qu’un jour a vivre, on 
peut voir ce qui est vraiment important et le programme de la journee 
suivante peut ainsi etre fortement bouscule. 

Apres ce type d’exercice realise en seminaire, certains participants 
ont note tout de suite quelques taches immediates dans leur emploi 
du temps de la journee suivante. 

Exemple : 

— prendre rendez-vous aujourd’hui pour me reconcilier avec un 
ancien ami ; 

— prendre rendez-vous avec mon assureur et souscrire a une assu- 
rance deces pour ma femme et mes enfants... 
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5 


Batir sa strategie 
de gestion du temps 




Comment definir et batir 

une strategie realiste de gestion du temps ? 


Pour definir et batir une strategie realiste de gestion du temps, il faut 
mettre en oeuvre une demarche en trois etapes : 

— La premiere etape consiste a mieux se connaitre et a bien connaitre 
I’usage que I’on fait de son temps. Sa reflexion sur la gestion du 
temps doit done commencer par I’etablissement d’un diagnostic. 

— La deuxieme etape consiste a se fixer des objectifs, a distinguer les 
objectifs a court terme des objectifs a moyen ou a long terme puis 
a determiner les priorites ; en effet, I’experience montre que I’on 
a davantage d’objectifs que le temps necessaire pour les realiser. 

— La troisieme etape consiste a realiser un travail de planification, 
en decoupant d’abord chaque objectif en sous-objectifs et en 
analysant quelles sont les ressources a mobiliser pour les atteindre. 
il faut ensuite evaluer sous quels delais chacun des sous-objectifs 
peut etre atteint compte tenu de l’ ensemble de ses activites. 

Nota. Ce travail de planification a moyen et a long termes doit ensuite 
se traduire par une planification rigoureuse de chacune de ses jour- 
nees ( cf . question 49). 
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Qu’est~ce que la planification en g estion du temps ? 


La planification, comme nous I'avons evoque plus haut, se traduit par 
un calendrier des differentes taches a accomplir pour atteindre un 
objectif determine a I’avance. Elle permet ainsi de visualiser les diffe- 
rentes etapes d’un projet (tableau ci-dessous) et devient ensuite un 
outil qui permet d’en controler I’avancement. 


Fiche de projet simplifiee 


Projet 1 

DeEai : 30 mai 

Description du projet : 

Mettre en place une nouvelle g estion du temps 



Date prevue 

Date de 
realisation 

Etape 1 

Diagnostic 

15 janvier 


Etape 2 

Definition 
des objectifs 

30 janvier 


Etape 3 

Mise au point 
du plan d’ action 

1 5 fevrier 


Etape 4 

Mise en oeuvre 

15 fevrier/15 mai 


Etape 5 

Controle et nouveau 
diagnostic 

15 mai/ 30 mai 


Resultats a atteindre : 

Gagner une heure par jour sur sa journee de travail 


Chaque etape peut etre detaillee afin de rendre la mise en oeuvre et le 
pilotage de r action plus faciles a suivre et permettre des actions 
correctrices en cours de projet. 
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Que faut-H planifier ? 


H faut tout d’abord planifier les grands projets que l ’on veut realiser. 
II s’agit des projets fondamentaux (personnels et professionnels) qui 
permettent de mobiliser son energie, car il s’agit d’objectifs de vie. 

Exemple : 

— choisir son futur emploi ; 

— developper un nouveau systeme d’information dans I’entreprise ; 

— ecrire un livre avec son conjoint ; 

— apprendre a jouer du piano ; 

— elaborer un projet de construction de sa maison pour la retraite... 

Cette planification pour le long terme permet alors de mieux realiser 
une planification mensuelle puis une planification hebdomadaire afin 
de repartir dans le temps les differentes taches composant chacun des 
pro jets. 

La planification journaliere doit a la fois integrer les differentes taches 
composant les projets, mais aussi l’ ensemble des autres activites 
quotidiennes 10 necessaires a notre existence tant dans le monde 
professionnel que dans notre vie personnels. 


10 et souvent repetitives (se nourrir, se laver, faire les courses...). 
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Quel est I’interet de la planification 
dans la gestion du temps ? 


La planification permet d’ economiser du temps. En effet, si au 
premier abord, la planification va prendre du temps, car elle oblige a 
definir un certain nombre d’etapes pour atteindre un objectif, elle a 
I’avantage de verifier que I’objectif est accessible tant en termes de 
ressources a mobiliser que de delais. 

La planification permet en effet d’anticiper : 

— les resultats intermediates ; 

— les moyens a mettre en oeuvre ; 

— les obstacles qui peuvent surgir au cours d’un projet ; 

— les informations a obtenir avant de commencer le projet ; 

— les taches que Ton pourra deleguer et celles qu’il faudra realiser 
soi-meme ; 

— les activites necessaires a I’accomplissement du projet et que Ton 
aurait pu oublier si Ton n'avait pas detaille les differentes taches 
a executer... 

La planification va faire gagner du temps, car elle permet de se motiver 
sur des taches que I’on pourra ensuite inserer dans le cadre de sa plani- 
fication journaliere. 

Enfin, la planification est une arme « anti-stress » car elle est rassu- 
rante sur la possibilite d’atteindre ses objectifs. Elle permet d’entre- 
prendre chaque journee en lui donnant une perspective positive. 

Nota. Plus Ton passe de temps a planifier un projet, moins on en prend 
a I’executer. 
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Quels sont les obstacles a la planification ? 


Les principaux obstacles a la planification du temps viennent du fait 
que Ton n’a pas bien defini ses objectifs, que I’on ne s’est pas fixe de 
delais pour les atteindre et que Ton n’a pas pris le temps de reflechir 
au moyen de les atteindre. 

Souvent, celui qui ne planifie pas ses journees fait trop confiance a sa 
memoire ou considere qu’il ne peut pas les planifier car son activite 
depend trop directement d’autres interlocuteurs de I'entreprise ou de 
ses clients. 

La planification fait peur a certains car elle semble etre un outil de 
contrainte qui enserre la journee dans un carcan. 

En fait, il n’en est rien. La planification est au contraire un outil de 
liberte si elle integre bien les contraintes de celui qui I’applique. 

Un plan de journee bien rempli laisse toujours des espaces libres pour 
y integrer, si necessaire, les actions urgentes qui peuvent survenir. 
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Comment etablir so liste de priorites ? 


La liste de priorites doit etre etablie chaque mois, chaque semaine et 

chaque jour. 

Pour I’etablir, il faut se poser plusieurs questions : 

— quels sont les objectifs prevus par mon entreprise qu’il me faut 
atteindre ou, dans le domaine personnel, quels sont les objectifs 
que je desire atteindre ? 

— Quelles sont les urgences (exemple : la declaration de revenus, les 
cadeaux de Noel...) ? 

— Dois-je realiser les activites moi-meme ou puis-je les deleguer ? 

— Quelles sont les activites qui me feront le plus plaisir ou quelles 
activites seront les plus rentables par rapport a mon poste de 
travail ? 

Pour realiser ce travail, il est possible d’utiliser une grille « urgence/ 

importance » qui facilite la reflexion (voir a ce sujet la question 71). 
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Comment planifier I’activite de chaque journee ? 


Lorsque I’on debute dans la planification du temps, it est frequent que 
I’on commence en remptissant au maximum son plan de journee. Cela 
parait rassurant car chaque espace de la journee est associe a une 
activite. 

Une telle methode s’avere rapidement irrealiste et t’experience 
montre qu’it est indispensable de laisser une grande partie de sa 
journee non programmee. 

Dans la pratique, it est conseille de ne pas programmer plus de 40 a 
50 % de son temps. 

L’ important est de programmer une a deux taches des grands projets 
qui composent son activite principale et qui comptent pour son poste 
ou pour sa vie. 

Le reste du temps doit rester libre et non programme pour accueillir 
les visiteurs, les appels telephoniques ou les mails, les urgences et les 
imprevus ainsi que les taches secondaires. 

Nota. II ne faut pas oublier de programmer dans sa journee une 
periode de temps le matin pour bien caler son plan de journee et une 
periode de temps le soir pour faire le point sur ce qui a ete realise et 
sur ce qui doit etre reporte. Cela permet ensuite d’organiser le plan 
de journee du lendemain. 
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Comment utiliser son biorythme pour planifier sa journee ? 


Chacun de nous peut remarquer qu’il n’a pas le meme tonus a tous les 
moments de la journee. 

Certains sont plus matinaux et preferent se lever tot pour travailler, 
alors que d’autres ont du mal a se lever, mais peuvent travailler tres 
tard. 

Pour planifier sa journee, il est done utile de bien se connaitre afin de 
programmer les activites qui demandent le plus de concentration et 
de creativite aux meilleurs moments de la journee et de traiter les 
affaires de moindre importance dans les moments ou l’ on se sent le 
moins productif. 

La figure ci-dessous montre un exemple de biorythme qui correspond 
a la moyenne des individus. En fait, chacun a interet a s’observer pour 
tracer son propre biorythme afin de programmer les differentes acti- 
vites de la journee en fonction de ce dernier. 

Productivite 



Heure de la journee 

Evolution de la productivite d’un individu 
au cours de la journee 
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Quel risque prend-on a ne pas planifier sa journee ? 


En planifiant sa journee, on etablit un ordre du jour distinguant les 
activites qui doivent etre realisees a des heures precises de La journee 
(rendez-vous, reunions, appels telephoniques programmes...) des 
autres taches pour lesquelles il n'y a pas de contraintes particulieres 
quant au moment ou on les executera. 

Si on ne planifie pas sa journee, le risque est de ne traiter que Les 
taches qui vont necessairement arriver de I’exterieur (appels telepho- 
niques, derangements, demandes de collegues...). 

Le fait d 'avoir planifie son temps permet a tout moment de decider si 
I’on doit accepter de repondre a une sollicitation exterieure et a une 
interruption ou si Ton doit realiser ce qui est prevu dans son plan de 
journee. 

On se met ainsi dans une veritable position d 'arbitrage entre ses pro- 
pres interets et des interets exterieurs que I'on decidera de prendre 
en compte ou non. 
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Doit-on separer 

sa gestion du temps personnel et professionnel ? 


II est tres difficile de separer sa gestion du temps personnel de sa ges- 
tion du temps professionnel. Assez frequemment, on commence par la 
gestion du temps professionnel, mais tres vite on s’aperqoit qu’il y 
interpenetration des temps et que l ’on ne peut pas correctement 
reussir sa gestion du temps sans definir a la fois des objectifs moti- 
vants dans le domaine personnel et dans le domaine professionnel. 

Pour une gestion du temps reussie, il est done conseille de mener de 
front ces deux reflexions et chacun sera amene a definir des espaces 
(ou des domaines) de projets plus nombreux que ces deux espaces pro- 
fessionnels et personnels. 

Par exemple, il peut etre utile de definir quatre domaines : 

— corps et sante ; 

— vie familiale ; 

— loisirs et amis ; 

— travail et relations professionnelles. 

Chacun doit choisir sa fa^on de classer ses pro jets dans ces domaines. 
Il est possible d’en definir plus, mais il faut eviter de depasser sept ou 
huit domaines car sinon on perd la vision d 'ensemble de sa vie. 
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Qu'est-ce que la delegation ? 


La delegation de taches ou d’ activates consiste a proposer leur realisa- 
tion a d’autres. Dans ce cadre, il faut penser a deleguer les taches 
mais egalement a fournir les moyens pour atteindre Tobjectif assigne. 

II faut egalement veiller a donner un « droit a I’erreur » a celui a qui 
Ton delegue une tache pour la premiere fois. 

Cette delegation doit etre realisee en s’assurant que la personne qui 
accepte la tache a bien compris I’objectif assigne et en lui proposant, 
si cela lui parait necessaire, du temps pour le conseiller et le guider en 
cours d’execution de la tache. 


Lo gestion du temps 


67 



Que doit-on faire soi-meme et que doit-on defeguer ? 


La delegation permet d’une part de gagner du temps et ainsi 
d’atteindre plus d’objectifs que si Ton etait seul pour les realiser et 
d’autre part d’apprendre a la personne a qui on delegue de nouvelles 
taches, a prendre confiance en elle et a devenir responsable. 

La delegation est done une tache naturelle de la vie. Que Ton soit 
parent ou responsable d’un service, il s’agit d’une fonction a assurer 
de fa^on continue. 

Exemple : dans la vie familiale, e’est a partir de la delegation des 
taches que I’on apprend a ses enfants la proprete, le rangement, 
I’apprentissage de la tenue d'une maison et de I’entretien d’un jar- 
din, la capacite a apprendre tout seul et a mieux planifier ses activites 
scolaires et ses loisirs. 

De la meme fa<;on, dans le monde professionnel, e’est un moyen pour 
chacun de progresser que de prendre en charge de nouvelles taches et 
d’apprendre a deleguer d’autres taches. 

Dans le monde professionnel comme dans la vie personnelle, certaines 
taches ne doivent pas etre deleguees. It s’agit des taches qui sont la 
raison d’etre de chacun. 

Exemple : un patron marketing ne deleguera pas les decisions strate- 
giques concernant le plan d’action marketing et la decision de lance- 
ment de nouveaux produits, meme si avant de prendre ces decisions, il 
a delegue les taches d’etudes de marche et de veille concurrentielle a 
ses coltaborateurs. 
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Quels sont les obstacles a la delegation ? 


II existe de nombreux obstacles a la delegation. 

Certains pensent que deleguer fait perdre du temps, car il faut expli- 
quer ce qui doit etre fait et comment le faire. 

D'autres disent que leurs collaborateurs ne sont pas assez formes ou 
pas assez qualifies pour realiser des taches que l’ on voudrait bien leur 
confier. 

Assez souvent, c’est la trop faible motivation des collaborateurs que 
l ’on met en cause et on a peur que le travail ne soit pas realise correc- 
tement et dans les delais impartis. 

En deleguant, certains ont peur de perdre leur raison d’etre et de ne 
plus etre utiles, voire meme de perdre leur poste ou leur emploi. 


La gestion du temps 


69 



Quels sont les avantages de la delegation ? 


Les avantages de la delegation sont : 

~ un gain de temps, car la tache peut etre executee par une autre 
personne ; 

— un gain en motivation pour les personnes de Tequipe auxquelles on 
confie de nouvelles taches ; 

— une action de formation continue pour les collaborateurs ; 

— une meilleure repartition du travail entre les membres de 
I’equipe; 

— une facon de creer un climat de confiance et une solidarity entre 
les collaborateurs. 
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Quand et comment deleguer avec efficacite ? 


Quelies sont les questions a se poser avant de deleguer une tache ou 

une activite ? 

Pour deleguer une tache ou une activite avec efficacite, il faut 

prendre le temps de bien choisir la personne 11 a qui on deleguera. 

Ce choix etant fait, il faut se poser une serie de questions 12 avant de 

deleguer : 

— Ai-je formalise la liste des objectifs de r activite a deleguer et 
quels sont les resultats que j’attends ? 

— Quels sont les delais a respecter ? 

— Quelies sont les informations disponibles et de quelies informations 
faut-il disposer avant de se lancer dans cette activite ? 

— Quels seront les moyens necessaires en ressources humaines, en 
materiel, equipements ? 

— Faut-il prevoir des moyens financiers complementaires pour realiser 
cette tache ? 

— A quels moments est-ce que je souhaite etre informe de I’avance- 
ment des travaux, et a quelle periodicite ? 

— Quelle sera la latitude d’action de celui qui realisera la tache et 
dans quels cas devra-t-il demander mon aval ? 


11 Dans certains cas, c’est seulement apres avoir repondu aux autres questions de la 
liste que I’on determinera la personne la plus apte a realiser la tache. 

12 Liste non exhaustive. 
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A qui peut-on deleguer des taches ? 


Habituellement, on pense que l J on peut deleguer quand on a de 
nombreux collaborateurs. Toutefois, il est possible de deleguer 
certaines activities meme si I’on travaille seul. II est par exemple 
possible de deleguer certaines taches a ses clients ou a ses collegues 
de travail sur lesquels on n’a aucune autorite hierarchique. 

Bien sur, il faudra pouvoir etre persuasif et susciter I’interet du client 
ou du collegue pour pouvoir lui confier une nouvelle activite. 

Exemple : quand une banque delegue au client la tache d’obtenir son 
argent sans passer au guichet, elle met en avant tous les avantages 
que peut retirer le client de se transformer en « guichetier ». Il en est 
de meme a la SNCF pour les billets de train. 
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Comment deleguer avec efficacite ? 

W Tto wS xii o ?: c« co?od <55 r<^ <>0 ft> 


Pour deleguer avec efficacite, le mieux est de proceder en trois 
etapes. 

La premiere etape consiste a disposer des reponses concernant le 
detail de I’activite a deleguer et a avoir choisi la personne a qui I'on 
delegue I’activite. Cette etape de preparation est importante, car 
elle permet de rechercher les avantages pour la personne qui accep- 
tera la delegation et les moyens de la motiver a ce surcroit d’activite. 

La deuxieme etape consiste a rencontrer la personne choisie, a lui 
expliquer en detail ce que Ton attend d’elle, a lui donner tous les 
elements pour mener a bien la nouvelle mission que Ton va lui 
confier... 

II faut s’ assurer que la personne a bien compris ce que I’on attend 
d’elle, et lorsqu’il s’agit d’une premiere delegation, lui montrer 
qu’elle a ete choisie pour ses competences et que les points reguliers 
qui seront faits tout au long de la nouvelle mission qui lui est confiee 
serviront a completer son information et a I’appuyer ou lui donner les 
moyens supplementaires dont elle pourrait avoir besoin pour mener sa 
tache a bien. 

La troisieme etape consiste a suivre I’avancement de la mission aux 
dates d’echeances fixees d’un commun accord. Elle doit servir a la fois 
a apporter son aide et a montrer a celui a qui Ton a confie une 
nouvelle tache que Ton a confiance en lui. 

Nota. Dans tous les cas, il faut accepter que la tache ne soit jamais 
realisee « exactement » comme on I’aurait fait soi-meme. C’est 
sou vent ce qu’il y a de plus dur a accepter, mais c’est un apprentissage 
pour celui qui delegue une tache. 
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Qu*est~ce que la delegation inverse ? 


Habituellement, c’est le responsable du service qui delegue ses acti- 
vites en direction de ses collaborateurs. 

S'il a procede comme indique precedemment, et s’il a bien choisi les 
collaborateurs a qui il a confie ses activites, tout doit bien se passer. 

Toutefois, il arrive frequemment que certains collaborateurs, des 
qu’ils se trouvent face a une difficulty, remontent directement le 
probleme au responsable hierarchique. Si le responsable hierarchique 
ne fait pas attention au traitement de ces cas, il risque de reprendre 
le dossier, et comme il est deborde, il n’aura pas le temps de le traiter. 
On se trouve alors dans un cas de « delegation inverse » ou c’est le 
collaborates qui vient de deleguer un probleme a son superieur 
hierarchique. 
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Quels moyens opposer a la delation inverse ? 


Lorsque le cotlaborateur vient exposer ses probiemes, il faut faire en 
sorte qu'il se rende compte que le mandat de delegation que vous lui 
aviez confie n’est pas respecte. 

11 faut tout d’abord prendre le temps de I’ecouter et lui demander de 
formuler avec precision le probleme qu’il a rencontre dans I’accom- 
plissement de sa mission. 

Plutot que de reflechir avec lui aux solutions qui permettraient de 
resoudre le probleme (ce qui f latte souvent I’ego du responsable 
hierarchique), il faut au contraire lui demander de preciser toutes les 
solutions auxquelles il a pense pour resoudre le probleme et pourquoi 
elles ne sont pas valides. C’est seulement a ce moment qu’il est 
possible de proposer ses propres idees. 

11 faut alors lui demander quelles actions il envisage de mener et 
comment il compte respecter les echeances initiales. 

Il faut ensuite le rassurer en lui rappelant que vous lui faites conf iance 
pour mener a bien cette mission. 

Cette attitude doit etre appliquee a tous les collaborateurs afin qu’ils 
sachent comment se comporter quand ils sont face a un probleme. 
C’est une faqon de les rendre davantage responsables et de gagner du 
temps, car seuls les probiemes importants seront a traiter par le res- 
ponsable hierarchique. 
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Comment favoriser 1’esprit d’ initiative et 1’esprit d f equipe ? 


L’ esprit d ’initiative et I'esprit d’equipe permettent de travailler dans 
une bonne ambiance et sont une source de gain de temps pour tous les 
membres de I’equipe. 

La delegation des taches, lorsqu’elle est mise en place avec 
methode, permet ce developpement de 1’esprit d 'initiative. Lorsque 
des problemes surviennent, il faut encourager les collaborateurs a 
reflechir aux solutions en commun afin de favoriser I’esprit d’equipe. 
Dans certains cas, il est possible d’organiser cette mise en commun 
des problemes et la recherche de solutions grace a un point regulier, 
hebdomadaire ou mensuel, selon le type d’activites. 

Cela encourage la creativite des collaborateurs et permet de deve- 
lopper des solutions originates en facilitant le travail de chacun. 
Cette recherche de solutions communes est une source importante 
de gain de temps. 
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ilH Comment s’assurer du succes potentiel 
de sa strategic de gestion du temps ? 


Pour s’assurer du succes potentiel de sa strategie de gestion du temps, 
il faut bien definir les differents objectifs que I'on se donne. 

Le choix des objectifs que I’on veut atteindre a long terme et a moyen 
terme est important. II ne faut pas hesiter a y reflechir longuement, a 
en discuter avec son conjoint, avec des amis. 

il est tout particulierement utile de se projeter dans le futur et 
d’imaginer que I’on a reussi et atteint son objectif. il faut se poser la 
question de ce que Ton fera apres avoir atteint cet objectif. 

Cette reflexion permet de voir s’il s’agit bien d’un objectif qui nous 
est propre ou si c’est un objectif qui ne nous appartient pas ou qui 
nous est impose par quelqu’un d’autre. 

Un objectif personnel doit nous rendre heureux, nous motiver et nous 
donner la force et le courage de surmonter les obstacles qui peuvent a 
tout moment nous bloquer dans I’avancement d’un projet. 

S’il ne faut pas remettre en cause ses projets chaque matin, il est 
cependant utile de prevoir et de programmer dans son emploi du 
temps, une fois par an, une journee pour reflechir a ses projets et a 
ses objectifs. 

Cette reflexion permet d’ analyser I’etat d’avancement de chaque 
projet ainsi que les evenements de I’annee passee afin de bien verifier 
que les conditions sont toujours les memes. 1 1 est alors possible de 
decider si les projets sont a poursuivre en I’etat ou si I’on doit se 
donner de nouvelles priorites pour le long terme et le moyen terme. 
Cette reflexion permet ainsi de se motiver chaque annee : la visualisa- 
tion de ses succes futurs est un moteur puissant pour bien planifier son 
action. 
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6 

Mettre en oeuvre 
son plan d ’action 




Comment adopter une attitude positive 
pour mettre en oeuvre son plan d’action ? 


Lorsque I’on demarre son plan d’action pour une nouvelle gestion de 
son temps, on est souvent tendu, stresse, avec parfois des pensees 
negatives. 

Deborde par de nombreuses taches ennuyeuses que I’on a laisse 
s’accumuler, par des sollicitations trop nombreuses que I’on a 
l ’impression de ne plus pouvoir controler, on serait tente d’abandonner. 

Or, pour demarrer son plan d’action, il faut absolument adopter une 
attitude positive et stopper I'augmentation des taches qui risquent de 
se presenter. 

Savoir dire « non » a toute nouvelle demande 

Cette nouvelle attitude va permettre de temporiser et souvent, en 
proposant a la personne qui fait une demande de reflechir a une solu- 
tion pour la resoudre, diminuer le nombre de demandes. 

Developper une nouvelle attitude face aux demandes 
plus anciennes 

il s’agit de trier les demandes et de les prioriser (cf. question 71). II 
faudra decider de realiser la tache, et dans ce cas, la planifier de telle 
sorte que les delais puissent etre respectes ou bien de la deleguer 
(cf. questions 54 a 57). 

Dans de nombreux cas, on s’apercevra que le temps a fait son oeuvre 
et que des taches prevues anterieurement ne sont plus d’actualite et 
que I’on peut les supprimer sans probleme. 

Montrer Pexemple 

1 1 faut adopter le comportement que I’on attend souvent des autres, 
mais que I’on ne respecte plus quand on gere mal son temps. 

Il s'agit de s’obliger a arriver a I’heure a ses rendez-vous ou a une 
reunion, de preparer ses reunions, de realiser (ou de faire realiser) 
les comptes-rendus rapidement... 
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Par quelle action commencer sa nouvelle gestion du temps ? 


La premiere action de sa nouvelle gestion du temps consiste a 
programmer deux rendez-vous quotidiens avec soi-meme. 

Le premier rendez-vous est celui du matin ou Ton s’assure que Ton n'a 
pas trop rempli son emploi du temps de la journee. Rappelons qu’une 
regie de bonne gestion consiste a ne pas programmer plus de 40 a 50 % 
du temps dans une journee. 

II faut en effet veiller a disposer de 50 a 60 % du temps pour les inter- 
ruptions et les urgences qui peuvent survenir tout au long de la journee. 

Le second rendez-vous de la journee a deux objectifs. Le premier est 
de faire le bilan de la journee : positiver sur tout ce qui a bien fonc- 
tionne, et analyser rapidement ce qui a mal fonctionne et le noter 
pour chercher des solutions. 

Exemple : 

— j’ai pris trop de temps dans mes reponses telephoniques ; 

— j’ai passe trop de temps a lire mes mails et a y repondre ; 

— j’ai recupere le travail d’un collaborateur que j’avais charge d’une 
mission... 

Le second objectif est de prevoir la journee du lendemain en notant 
les rendez-vous, en preparant les dossiers necessaires et les differents 
documents de travail, en etablissant les itineraires pour optimiser ses 
deplacements... 

II faut egalement y integrer les taches non realisees dans la journee. 

Ce travail permet de visualiser au mieux sa prochaine journee et 
d’imaginer comment on pourra la rendre la plus agreable possible. 
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Quels sont les principaux outils de gestion du temps ? 


Pour bien gerer son temps, plusieurs types d ’outils sont necessaires. 

Selon ses habitudes, on peut choisir le systeme manuel ou le systeme 
electronique. Ici, nous presenterons le systeme manuel qui est le plus 
frequent aujourd’hui, meme si certains voudront directement passer 
au systeme electronique qui a de plus en plus d’adeptes. 

Les principaux outils sont : 

~ l ’agenda ; 

— la feuille d’ action journaliere ; 

— la liste de choses a faire ; 

— une liste de priorites ; 

— des fiches projets. 

Ces differents elements peuvent etre integres dans ce que I’on 
appelle des « organiseurs » qui sont vendus dans le commerce et qui 
se presentent sous forme de classeur de differentes tailles. 

Ces elements peuvent etre completes par un cahier ou un classeur 
(plus commode) qui constituera le journal de bord qu’il peut etre utile 
de remplir au jour le jour et dans lequel on inscrit ses succes dans sa 
nouvelle gestion du temps et les difficultes rencontrees au fil de I’eau 
dans son action pour progresser vers une gestion et une meilleure 
maitrise de son temps. 
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Quel agenda utiliser ? 


C’est la question la plus souvent posee dans tous les seminaires sur la 
gestion du temps. 

En fait, il n’ya pas de reponse unique et chacun doit choisir 1’ agenda 
qui lui ressemble. Certains souhaitent de gros agendas de bureau, 
d’autres, au contraire, preferent disposer d’un agenda qu’ils peuvent 
transporter en permanence dans la poche de leur veste ou dans leur 
sac a main. 

Dans tous les cas, ce qu’il faut absolument proscrire, c’est d’avoir 
deux (voire plus) agendas. En effet, certains disposent d’un agenda 
de bureau et d’un autre qu’il transporte regulierement avec eux. Le 
probleme, c’est que presses par le temps, ils ne les mettent pas 
systematiquement a jour. C’est le meilleur moyen pour prendre deux 
rendez-vous a la meme heure ou pour « louper » un rendez-vous qui 
n’a pas ete reporte d’un agenda a I’autre. 

Dans nos seminaires, nous conseillons le petit agenda a transporter sur 
soi, car il permet a tout moment de reflechir a ce que Ton fera dans la 
semaine ou dans le mois ou le trimestre suivant. 


84 


1 00 questions pour comprendre et ogir 



Qu’est-ce qu’une feuille d’action journatiere ? 


La feuille d’action journaliere est une fiche que Ton doit remplir cha- 
que matin (ou mieux, chaque soir pour le lendemain matin). 

C’est un outil indispensable pour « reapprendre a vivre au present ». 
Elle permet de faire de chaque jour un « nouveau jour ». 

Ainsi, on oublie le passe — avec tout ce que I’on n’a pas reussi a 
accomplir — et le futur — avec son lot de joies mais egalement de dif- 
ficulty et de problemes a resoudre, que I’on entamera demain avec 
une nouvelle fiche d’action. 

II existe de telles fiches dans tous les organiseurs vendus dans le 
commerce. Nous proposons ici un modele (voir tableau ci*dessous), 
mais chacun peut creer sa propre feuille qu’il pourra adapter au fur et 
a mesure de son avancement dans la maitrise du temps. 

Cette fiche a pour objectif de rassembler toutes les taches a realiser 
dans la journee et de reprendre egalement les rendez-vous que I’on a 
reportes a partir de son agenda. 

Tout au long de la journee, cette fiche servira de guide et de « pense- 
bete » pour controler ce que I’on fait et pour ne pas oublier ce qu’il 
faut faire. II sera possible de cocher et de rayer toutes les activites 
que I’on a accompli, de noter toutes les nouvelles taches qui peuvent 
apparaitre en cours de journee. 

En fin de journee, a I’heure du bilan journalier, il est important de verifier 
que la tache la plus importante a bien ete accomplie. On notera egale- 
ment les elements positifs de sa nouvelle gestion du temps, sans oublier 
les points sur lesquels il s’agira de s’ameliorer et qui necessiteront, s’ils 
se repetent plusieurs jours de suite, la mise au point d’un plan d’action 
specifique. 
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Exemple de feuille d’action journaliere 
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Comment remplir et utUiser sa feuille d’ action journaliere ? 


Pour remplir sa feuille d’action journaliere, on commence par 
reprendre, a partir de son agenda, les differents rendez-vous de la 
journee. 

On reporte ensuite les differentes taches non realisees la veille et on 
va trouver dans la liste de ses priorites les taches a inscrire en fonction 
des delais de realisation. 

Si les rendez-vous et les reunions sont en general notes a des heures 
precises de la journee, le moment pour realiser les autres taches ins- 
crites sur la feuille d’action journaliere ne sont pas dans un premier 
temps affectees a une heure precise. 

Pour les integrer dans I’emploi du temps de la journee, il faut tenir 
compte de son rythme de travail (certains parlent de biorythme). 

Chacun a son propre rythme de travail et on sait que la plupart des 
individus sont plus productifs a certains moments de la journee : le 
matin entre 9 et 12/13 heures et en fin d’apres-midi entre 16 et 
19 heures. A l’ inverse, on est moins productif apres le repas et le soir 
apres 20 heures. 

Chacun devra inscrire ses heures de plus grande et de moindre produc- 
tivity. Cela est important pour choisir les taches a accomplir aux diffe- 
rents moments de la journee. 

Ainsi, pour remplir sa feuille d’action journaliere, on inscrit les taches 
qui demandent beaucoup de concentration aux heures de forte pro- 
ductivity. 

Exemple : projet important pour son travail, reunion de creativite... 

Les taches qui demandent moins de concentration sont programmees 
aux heures de moins grande productivity. 

Exemple : appels telephoniques, comptes-rendusde reunions, reponses 
a des mails ou courriers simples, taches administratives... 
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Comment mettre au point une liste de « choses a faire » ? 


Pour realiser une liste de « choses a faire », le mieux est de regrouper 
sur des pages de classeur ou en utilisant un tableur (de type Excel par 
exemple) les differentes choses a faire sans se preoccuper de la nature 
des taches. 

Pour ceux qui ne gerent pas correctement leur temps, ce sera I’occa- 
sion de faire le menage et de ranger leurs differents documents. 

En effet, ceux qui ont de serieux problemes de gestion du temps dispo- 
sent un peu partout (dans leurs agendas, dans les poches de leurs 
costumes, dans des cahiers ou des feuilles volantes, sur des fiches de 
toute forme, dans les comptes-rendus de reunions, dans leurs dossiers 
en instance...) de listes tres longues de choses a faire. 

Toutefois, cela n’est pas suffisant et il est conseille de completer 
cette liste avec tout ce qui encombre notre memoire et qui est parfois 
encore plus important que ce qui est deja ecrit. 

C’est I’occasion de faire le point sur I’ensemble des choses et des 
taches que I’on pense devoir realiser. 

Ce travail qui peut etre fastidieux est un prealable indispensable a une 
bonne gestion du temps. 

^utilisation d’un tableur va permettre ensuite a chacun d’organiser 
cette liste avec pour objectif principal de prioriser les taches a realiser. 

L’ experience montre que si Ton affecte a chaque « chose a faire » le 
temps necessaire pour la realiser, on se trouve frequemment avec un 
cumul du temps previsible pour ces taches qui depasse une voire 
plusieurs annees de labeur acharne. 

C’est souvent une decouverte pour chacun des participants aux 
stages de gestion du temps que nous avons organises. II faut done 
reflechir a une faqon d ’organiser cette liste, pour la rendre la plus 
operationnelle possible. 

Le mieux est de chercher a faire des regroupements de ces differentes 
taches par grands domaines de vie tels que ceux indiques dans la 
reponse a la question 52. 
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Exemple : on ctasse chaque tache dans une categorie telle que : 
sante, loisirs, famille, amis, projet 1, projet 2... Si ces categories 
s’averent encore trop importantes par le temps a leur consacrer, il 
sera possible d’imaginer des sous-categories. 

Cela permet de « transformer la montagne en monticules ». II sera 
ensuite plus facile de reflechir, en partant de chaque domaine, pour 
decider si ces taches ou activites sont bien a realiser, s'il ne faut pas 
en ajouter d’autres, non notees mais encore plus importantes 
{cf. question 52). 

L’etape suivante consiste a ordonner ces taches pour decider dans 
quel ordre il faut les realiser (cf. question suivante). 


Liste de choses a faire 


n' 

Taches/actions 
a realiser 

Duree 

previsible 

Priorite 

Projet de 
rattachement 
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Comment differencier {’urgent de I s important ? 


Pour reparti r et classer les actions ou taches a realiser, il faut pouvoir 
les hierarchiser. Une des meilleures methodes consiste a faire comme 
le General Eisenhower qui se posait, pour toutes les actions de sa liste 
de choses a faire, les deux questions suivantes : 

— est-ce une tache importante pour moi ? 

— est-ce une tache urgente ? 

La figure ci-dessous permet de classer les actions a mener. 


11 

Priorite B 
Prevoir une date 

1 

Priorite A 

A faire tout de suite 

IV 

Peu important/peu urgent 

ill 

Priorite C 

Deleguer les taches 


Niveau d’urgence ' 


Classement des taches par degre d’urgence et d 'importance 


Le quadrant I correspond a ce qui est « urgent et important ». II s'agit 
de toutes les taches que I’on ne peut pas differer. 

Exemple : la date limite de la declaration de revenus est arrivee. II 
est done indispensable de remplir le formulaire sinon il faudra payer 
une penalite. Cette tache a tout d’abord fait partie du quadrant II, 
mais comme elle n’a pas ete executee a temps, elle est passee en 
categorie I. 
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Le quadrant it correspond a ce qui est « important mais non urgent ». 
II s’agit de choses qui sont vraiment importantes, mais que les 
personnes qui gerent mat leur temps risquent de ne jamais realises 

Exemples : le bilan de sante que I’on repousse en permanence, le livre 
que Ton reve d’ecrire, la formation en anglais qui permettrait enfin 
de pouvoir postuler a un nouvel emploi plus gratifiant... 

Toutes ces taches sont importantes pour son propre bonheur, sa sante, 
sa reussite professionnelle ou pour le bien-etre de sa famille, mais 
elles sont frequemment oubliees au profit de taches imposees par 
I'urgence et par les autres. 

Le quadrant ill correspond a ce qui est « urgent mais non important ». 
II s’agit de taches qui doivent etre realisees rapidement, mais qui ne 
sont pas aussi importantes pour soi ; ces taches ont ete integrees dans 
I’emploi du temps car au moment de les accepter, la possibility de dire 
« non » n’a pas ete envisagee. (c/. question 93). 

Exemple : vous avez accepte il y a quelques mois de presider au 
prochain jury de votre ancienne ecole, sans penser que cela tombait 
au moment de votre plus grosse activite professionnelle. 

Le quadrant IV correspond a ce qui est « non urgent et non 
important ». II s’agit de taches que I’on n’est pas oblige d’accomplir 
au moment ou on les entreprend, car en plus d’etre non urgentes, 
elles ne sont pas importantes. 

Exemple : vous etes devant votre ordinateur en train de faire un 
travail important et vous etes averti qu’un mail est arrive. Vous ouvrez 
votre boite aux lettres et vous perdez votre temps a repondre a un 
questionnaire qui vient de vous etre envoye alors que rien ne vous y 
oblige. Vous perdez ainsi le fil de votre travail. 

II s’agit ici d’activites qui vous distraient de votre travail, et qui vous 
font perdre en efficacite. 
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Comment trier les actions a mener ? 


9X9jS$S>j. 


Pour trier Les actions a inscrire sur la fiche d’action journaliere, cer- 
tains proposent de distinguer les taches selon leur urgence et leur 
importance en leur attribuant une note par degre de priorite, comme 
le decrit le tableau suivant. 


Notation des differentes actions 


Degre de priorite 

Notation 

Important et urgent 

100 

Important et non urgent 

50 

Urgent et non important 

10 

Non urgent et non important 

1 


A partir de ce tableau, il est possible de remplir sa fiche d’action 
journaliere. 


il faudra d’abord y inscrire des taches notees 100, car elles ne peuvent 
pas etre reportees. Il s’agira ensuite d’y programmer des taches 
notees 50. 

Les taches notees 10 devront etre inscrites, pour ne pas les oublier, 
mais il faudra reflechir a une fa<;on de les deleguer ou de les supprimer. 

Les taches notees 1 ne seront traitees que s’il reste du temps. 
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Comment faire le choix entre deux actions prioritaires ? 


L’emploi du temps de chaque journee comporte des actions prioritaires 
qui doivent etre traitees quotidiennement. 

Toutefois, il arrive que, certains jours, d’autres actions prioritaires 
apparaissent. il faut alors decider si Ton doit remettre en cause 
I’emploi du temps prevu pour que la nouvelle tache soit traitee. 

11 n’est pas toujours simple de faire ce choix. C’est pour cela qu’il ne 
faut pas trop remplir son emploi du temps a I'avance, mais prevoir des 
plages libres (en general entre 40 et 60 % du temps) pour realiser les 
taches moins urgentes qui pourront etre remplacees par tous les 
imprevus que la vie personnelle et professionnelle peut reserver. 
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Comment prendre de bonnes nouvelles habitudes ? 


Pour prendre de bonnes nouvelles habitudes et modifier son compor- 
tement face a sa gestion du temps, il faut avoir realise son diagnostic 
et note sur une fiche la liste des differentes « mauvaises habitudes » 
qui perdurent en general depuis de nombreuses annees. 

A partir de cette liste, il faut choisir un nouveau comportement a 
acquerir et reflechir a une fa<;on d’en faire une nouvelle habitude. 

Exemple : certaines personnes ont du mal a prendre des decisions 
desagreables. Cela se traduit par le report plusieurs jours de suite 
d’une tache qui devrait etre faite, mais qui est difficile a realises 

Des que ce type de situation survient, il faut decider que la tache ne 
peut pas etre reportee au lendemain plus de deux jours de suite. Au 
terme de ce laps de temps, elle doit etre consideree comme une tache 
prioritaire a traiter des le debut de la journee. 

Cela permet, une fois qu’elle est realisee, de ne plus y penser. 

Ainsi, la recompense est a la fois une certaine fierte d’avoir surmonte 
cette tache difficile mais aussi de vivre une journee avec moins de 
stress. 
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Quel est le benefice apporte 

par la planification de chaque journee ? 


Le benefice de ia planification de chaque journee se revele assez rapi- 
dement par un sentiment de meiileure visibility de son action et par 
une diminution du stress. 

La figure ci-dessous illustre le fait que si du temps est pris pour bien 
planifier un projet, il est largement regagne au terme du projet. 


Planification 

sommaire 




Benefice apporte par la planification des actions 


L’ experience montre que si les actions sont classees selon leur degre 
de priorite (c/. questions 71 et 81), le nombre des actions realisees 
augmente rapidement et les objectifs fixes sont atteints. 
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7 

Piloter et controler 
son plan d’ action 




Que faut-il suivre et controter 

au debut de sa nouvelle gestion du temps ? 


Des que Ton commence une nouvelle gestion du temps, la premiere 
chose a suivre est I’ecart entre ce qui avait ete prevu en debut de 
journee et ce qui a ete realise en fin de journee. 

L’ experience montre que la fiche d’ action journaliere est sou vent trop 
remplie. 

Nous avons tendance a sous-estimer les interruptions qui nous obligent 
a reprendre avec moins d'efficacite un travail qui demande une cer- 
taine concentration. 

Un autre defaut frequent consiste a sous-evaluer le temps necessaire 
pour realiser les taches de sa liste de choses a faire. 

Chaque soir, il faut faire un bilan ecrit de sa journee dans lequel seront 
d’abord inscrits les succes. 

Exemple : « J’ai reussi aujourd’hui a m'astreindre a commencer ma 
journee par une tache que je repoussais depuis quinze jours. » 

Ensuite, seront indiquees les differentes choses a ameliorer : 

— regrouper les appels telephoniques pour gagner en efficacite ; 

— savoir s’isoler pour travailler a des taches importantes et s’organi- 
ser afin de ne pas etre derange... 

Au-dela du suivi journalier, il faut verifier dans son agenda que sont 
bien notes les rendez-vous avec « soi-meme » qui permettent de 
reflechir a son organisation personnelle et a ses principaux objectifs 
personnels et professionnels. 

Il est important de suivre devolution de I’atteinte de ses objectifs. Le 
tableau suivant est un exemple de document qui peut etre rempli cha- 
que jour et sert de rappel pour ne pas oublier ses objectifs importants 
en matiere de changements de comportement necessaires a la mise en 
oeuvre d’une nouvelle gestion du temps. 
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Fiche de controle et de pilotage de gestion du temps 


Semaine 

Objectif 

Action 

Realisation de 1’ action 


M 

M 

n 


s 


5 

Realiser chaque 
jour* trois taches 
importantes 

Inscrire chaque 
soir une tache 
importante sur 
son plan 
de journee 

P* 


P* 



p^ 


6 

Meme objectif* 

Passer a deux 
taches 
importantes 
et verifier leur 
execution en fin 
de journee 

P* 

P^ 

1 

p» 

& 

E3 

P^ 

■ 

Meme objectif* 

Passer a trois 
taches 
importantes 
par jour 

P^ 

P^ 

P^ 


P^ 

P 5 ' 

P- 

8 

Travailler sur un 
nouvel objectif 

Etc. 

1 

1 

1 


i 

1 

1 


EE3 Action non realisee. 


P* Action realisee. 

* En fait, I’objectif sera atteint au bout de trois semaines. 
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Faut-il apporter du travail a la maison ? 


II peut arriver que I’on soit oblige d’ apporter du travail chez soi. Cela 
peut s’expliquer dans le cas du teletravail qui permet, grace aux 
moyens de communication actuels (Internet...), de gagner son temps 
de transport en realisant des activates chez soi. 

11 ne faut pas que cela devienne une habitude sauf si I’on aime son 
travail au point de ne pas pouvoir se passer de continuer son activite 
professionnelle chez soi. 

Si le fait d 'apporter du travail a la maison n’est pas un choix, il faut 
peut-etre se poser des questions sur I’importance de son activite 
professionnelle par rapport a sa vie personnelle et familiale. La 
nouvelle gestion du temps peut apporter des solutions assez rapid es 
des la realisation du diagnostic concernant ce sujet. 

II faut d’abord evaluer le nombre de fois ou cela arrive mais aussi dans 
quelle mesure le travail apporte a ete effectivement realise. Si tel 
n’est pas le cas, on a transports des soucis sans apporter de solutions 
concretes. 

Ce diagnostic realise, il faut se donner des limites (ne pas apporter du 
travail chez soi plus de x jours par trimestre) et se donner les moyens 
(meilleure planification, delegation de taches...) pour les respecter. 
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Quel est I’interet des echeances ? 


Lorsque I’on etablit sa liste de « choses a faire », il est important de se 
fixer une echeance pour chaque tache. 

Cette fixation d’ echeance est importante a deux titres : 

— elte permet de classer les taches a realiser par ordre de priorite ; 

— elle est egalement un moteur indispensable pour realiser la tache. 

L’echeance, outi! de planification 

Le classement des taches a realiser par date d’echeance permet de 
definir plus facilement son planning par mois, semaines et egalement 
son plan de journee. 

Frequemment, apparaissent des periodes tres charges et d’autres qui 
sont au contraire plus disponibles. Cette observation permet de savoir 
comment mieux repartir son travail dans le temps. 

Si certaines periodes sont trop surchargees, il faut revoir chacune des 
echeances et verifier pour chaque tache si I’echeance est imperative 
ou s’il est possible de la renegocier avec ses differents interlocuteurs, 
et ainsi reporter la realisation de certains projets. 

L’echeance, outil de motivation 

Les taches qui n’ont pas d’echeance ne devraient jamais trouver leur 
place dans un plan journalier. En effet, lorsque l 'on ne se donne pas de 
date pour realiser une tache, c’est que l ’on ne la trouve pas suffisam- 
ment importante pour soi. 

L’ echeance n’est pas obligatoirement un jour fixe. L’ echeance peut 
etre « a faire dans la semaine du... » ou « a faire au mois de... ». Elle 
n’aura le caractere de veritable echeance, que lorsque I’on aura 
« installe » cette tache dans son plan journalier. 
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Faut-il faire des pauses dans sa journee de travail ? 


II est difficile de travailler pendant de longues heures sans faire de 
pause. Lorsque Ton travaille en continu sur la meme tache, I’ennui et 
la fatigue s’installent, le stress augmente et la productivity diminue. 

II est done plus judicieux d’entrecouper toute activite par des periodes 
de pause qui peuvent etre constitutes soit par des periodes d’ inactivity 
et de repos pur et simple, soit par la realisation d’une activite de type 
different. 

Le repos pur et simple est un moyen de recuperer des forces. II ne faut 
pas le considerer comme une perte de temps, mais comme un moment 
pour reprendre ses forces afin de repartir avec une energie renouvelee. 
C’est un moyen indispensable pour rester en bonne sante physique et 
mentale et cela doit done etre considere comme un investissement. 

La pause peut egalement etre constitute par une activite de nature 
differente a la tache que Ton realisait auparavant. Elle doit apporter 
un peu de relaxation. II s'agira par exemple de se lever apres une 
heure et demie passee a sa table de travail ou devant son ordinateur. 
On pourra tout simplement faire quelques pas hors de son bureau, 
voire sortir et faire le tour du pate de maison. Certaines personnes en 
profitent pour faire quelques exercices physiques, pour s’etirer, aller 
prendre un verre d’eau... 

Quelles que soient la ou les solutions choisies, il faut tou jours 
programmer les pauses dans son emploi du temps et savoir, si neces- 
saire, ecouter son corps et les faire au bon moment, plutot que 
d’attendre I'epuisement et I’ennui avant de s’arreter. 
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Comment gerer {es crises ? 


Le fait de commencer a gerer son temps ne va pas d’un seul coup 
supprimer toutes les periodes de tensions et de crises. 

En dehors des crises dues a des evenements exterieurs de type catas- 
trophes, accidents, evenements familiaux graves... la plupart des 
crises apparaissent parce que I’on a laisse des taches « importantes 
non urgentes » atteindre la categorie des taches « importantes et 
urgentes ». 

Realisees dans Turgence, ces taches ne pourront pas etre deleguees et 
bousculeront tous les autres projets de la journee. Dans ce cas, il y a 
deux choses principales a faire : realiser la tache en question sans se 
lamenter et noter, pour la prochaine echeance de ce type de tache, de 
ne pas refaire la meme erreur et de la programmer immediatement en 
detaillant les differentes actions qui la compose. 

Cette attitude positive permet par ailleurs de mieux realiser la tache 
en question, en se mettant en situation d’apprentissage actif, utile 
pour sa gestion du temps future. 

La planification de ces taches permet d’ailleurs d’epargner du temps 
pour leur realisation. 

Exemple : pour la declaration de revenus, preparer des chemises 
pour ranger des leur reception les documents utiles (certificats de 
scolarite des enfants, releves d’interets d’emprunts...). Prevoir des 
fiches vierges a remplir pour comptabiliser au fur et a mesure ses 
revenus ou les dons aux oeuvres permet de gagner un temps conside- 
rable pour la redaction finale. 
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Comment enclencher les premiers succes 
dans sa nouvelle gestion du temps ? 


Au debut d’un projet de gestion du temps, s’ assurer du succes est un 
facteur de motivation pour le poursuivre. 

il est done indispensable, apres avoir identifie les differentes actions a 
lancer, de determiner celles qui pourront etre des succes acquis assez 
facilement. 

Pour cela, le mieux est d’installer les differentes taches dans une 
matrice « facilite de realisation »/« importance pour sa nouvelle ges- 
tion du temps » (voir figure ci-dessous). 



Matrice importance/facilite de realisation des taches 

Par exemple, il faudra choisir en priorite les taches A1 , A6 et A4. 

Ce choix sera un element fondamental de motivation pour attaquer 
ensuite les taches plus difficiles a realiser, mais tres importantes pour 
sa nouvelle gestion du temps, telles que les taches A3 et A9. 
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Pourquoi creer un recueil de ses succes ? 


II est important de creer un « recueil de ses succes » dans sa nou- 
velle gestion du temps, car c’est un des elements de pensee positive 
et de motivation qui pourra etre utilise lors de chacun des bilans 
d’avancement. 

Ce recueil peut prendre des formes diverses. Ce peut etre un carnet 
ou des fiches, des listes, un fichier Excel qui permet un tri ulterieur 
par domaines de vie et/ou par activites. 

II faut le commencer des la phase diagnostic a partir de la liste de ses 
points forts. 

Exemple : maintenant (date) je suis capable de passer deux fois plus 
d’appels telephoniques qu’il y a deux mois en les regroupant par 
sequences de 10 appels consecutifs en temps limite. 

II faut completer ce recueil au fur et a mesure de ses bilans journa- 
liers. 

Chaque soir, il faut se demander : « Qu’est-ce qui a bien marche 
aujourd’hui ? », « Qu’est-ce que j’ai ameliore ? »... 
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Comment passer de la notion d’activite 
a la notion de projet ? 


Dans sa gestion du temps, il arrive parfois que I’on confonde les acti- 
vates et les projets. 

Exemple : realiser le rangement de son bureau au cours de la 
semaine 36 est une activite. EUe peut etre inscrite dans son plan 
d’ action et repartie ensuite par tranches de 1 a 2 heures dans ses 
differents plans de journee de la semaine 36. 

Le projet qui est sous-tendu par une activite de rangement du bureau 
presente dans cet exemple peut etre plus ambitieux et plus motivant : 
etre capable de trouver toute information necessaire a mon activite 
dans les cinq minutes. 

Dans ce cas, le projet comportera d’autres taches telles que : 

— creer un plan de classement ; 

— determiner les documents que Ton utilise le plus frequemment, 
reorganiser I’agencement du bureau ; 

— enclencher une nouvelle procedure de traitement du courrier ; 

— ne plus accepter de laisser des tas de documents « a lire » envahir 
le bureau ; 

— deleguer certaines taches de lecture a ses collegues ou collabora- 
teurs... 

Le fait de disposer d’un projet plus ambitieux permet alors d’integrer 
les differentes taches dans un ensemble, de se donner plus de moti- 
vation pour realiser certaines taches et parfois meme d’en supprimer. 

Exemple : parfois, avant de se lancer dans une lecture, meme rapide, 
des differentes chemises « a lire », avant de les trier et de les ranger, 
Stocker et archiver, il faut se demander si leur sujet est en relation 
avec les objectifs que Ton a determines. Dans le cas contraire, il faut 
prendre tout le tas et le jeter. 
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8 

Les astuces 
pour gagner du temps 




Comment utUiser au mieux les temps d’attente ? 

^ ^ ^ ^ ^ ^ y r-? s?=^ fr<>s o ft 


Pour utiliser au mieux les temps d’attente, il faut avoir une attitude 
positive vis-a-vis de ce temps et le considerer comme une opportunity 
pour faire quelque chose qui sinon n’aurait pas pu etre realise. 

Au lieu de se lamenter, il faut toujours imaginer que le rendez-vous 
prevu pour midi peut n’arriver qu’a 12 heures 30 a cause de la diffi- 
culty de la circulation routiere, ou que le medecin vous recevra avec 
une demi-heure de retard... 

Dans certains metiers (vendeurs, consultants...) ou I’on est habitue a 
attendre, il est usuel de disposer d ’elements pour transformer ces 
temps d’attente en periode productive. Ainsi, le vendeur profite du 
temps passe dans la salle d’attente a remplir le formulaire de 
commande du client precedent, a telephoner pour prendre des rendez- 
vous avec un prospect... 

Il faut done toujours prevoir les documents necessaires pour pouvoir 
occuper une ou deux heures d’attente. 

Ce temps d’attente peut etre aussi un temps creatif pour reflechir a 
ses grands projets et les planifier. 
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Comment gagner du temps dans les transports ? 


Souvent, I’analyse de ses activites quotidiennes montre que Le temps 
consacre au transport est important. 

II est assez frequent, dans les grandes agglomerations, que le temps 
consacre aux trajets entre le lieu de residence et le lieu de travail 
avoisine les 10 heures par semaine, sans compter les autres deplace- 
ments professionnels et les rendez-vous exterieurs. 

Limiter le temps de transport 

— En choisissant son lieu de residence pres de son bureau. 

Le fait de choisir un lieu d’habitation plus eloigne de 15 minutes se 
traduit pour une journee par un temps de transport supplemen- 
taire de 30 minutes ; si on calcule cette difference sur une base 
cumulative, cela se traduit par 3 semaines par an ! Sans compter 
la fatigue supplemental engendree par les transports. 

— En regroupant ses differents rendez-vous. 

Les representants de commerce organisent leurs tournees en visi- 
tant les clients d’une meme zone geographique. 

— En supprimant certains deplacements. 

L’ envoi d'e-mails, les reunions telephoniques (voire les visioconfe- 
rences) sont des moyens qui evitent les deplacements et qui 
permettent de realiser des reunions plus efficaces, car elles sont 
souvent mieux preparees par les participants. 

Ainsi, les moyens modernes de communication font que certaines acti- 
vites peuvent etre realisees a distance et, lorsqu’il est possible de les 
concentrer sur une journee, un gain de 20 % est realise. Cela merite 
reflexion. 

Rentabiliser le temps de transport 

II est impossible de diminuer le temps de transport des que I’on a 
trouve le trajet optimal. Toutefois, si le trajet s’effectue en voiture, 
il faut rechercher les moyens de I'utiliser au mieux. La radio ou la 
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musique serviront souvent de derivatifs, mais certaines personnes 
utilisent le temps du trajet pour se cultiver ou apprendre une langue 
etrangere en repetant des exercices. 

Si le trajet se fait en transport en commun, ce temps pourra etre 
utilise a lire de la documentation ou a reflechir et a preparer des 
dossiers ou des reunions... Ainsi, ce temps ne sera pas completement 
perdu car il sera utilise a realiser des taches qui doivent de toute 
fa$on etre faites. 

Une partie de ce temps peut egalement etre utilise comme un « sas » 
entre le monde professionnel et la vie personnelle. 
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Comment gerer tes interruptions ? 


Les interruptions font partie integrante d'une journee de travail. Elies 
ont un impact negatif sur notre activite, car un certain temps est 
necessaire pour reprendre le dossier en cours. 

On appelle cela I’effet « lame de scie » comme le presente la 
figure ci-dessous. 



Une heure de concentration sur un dossier vaut mieux que deux ou 
trois heures entrecoupees d’ interruptions (visites inopinees, tele- 
phone...). 

Dans de nombreuses entreprises, la politique de la porte ouverte et les 
bureaux « paysagers » ou « open space » posent un veritable 
probleme a qui veut gerer son temps de fa^on optimale. II faut reussir 
a se menager des « espaces temps » pendant lesquels on ne sera pas 
derange. 

II faut done a la fois dire a ses collaborateurs ou collegues que sa porte 
est toujours ouverte, mais qu'a certains moments de la journee, il est 
indispensable de pouvoir travailler au calme. 

II faut pouvoir s'isoler dans son bureau ou disposer d’un lieu calme ou 
Ton ne sera pas derange pour trailer avec efficacite les dossiers qui 
demandent une certaine concentration. 

Le secretariat qui filtre les appels et, de plus en plus, le repondeur tele- 
phonique permettent de bloquer la plus grande cause d’ interruptions. 
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Comment traiter (’information trop abondante ? 


Longtemps, on a cru que I’arrivee de I’ordinateur, puis d’lnternet, 
desencombrerait Les bureaux, mais l’ experience a montre qu’il y a de 
plus en plus de documents papier sur les bureaux ; ou alors c’est la 
boite mail qui est encombree de messages sans importance ou peu 
urgents. 

Cependant, la capacite du cerveau humain a traiter de plus en plus de 
donnees n’a pas augmente avec cet accroissement du volume de 
l 'information. II est done indispensable de limiter au strict minimum le 
temps de traitement de l’ information qui arrive sur son bureau. 

Les techniques de lecture rapide permettent de gagner du temps dans 
la prise de connaissance des differents documents, mais cela ne suffit 
pas a gerer la surabondance d’ information. 

La meilleure approche consiste done a reflechir au moyen de deleguer 
une partie de ces taches. Penser que pour tout savoir, tout doit etre lu, 
est un defaut que I’on rencontre au debut d’une carriere profession- 
nelle. Une reflexion avec son equipe ou avec ses collegues permet de 
s’apercevoir qu’il est possible d'etre tres productif et beaucoup plus 
efficace en utilisant la delegation des lectures (c/. question 97). 

Par ailleurs, au moment du tri du courrier, il faut garder ses differents 
objectifs a I’esprit pour choisir, avec le plus d’efficacite possible, 
entre la chemise « a lire » et la corbeille a papier. 
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Comment gagner du temps tors d’un entretien ? 


Le temps passe en entretien represente une partie importante de 
I’emploi du temps, et il doit etre comptabilise lors du diagnostic et 
lors du bitan de chaque journee. 

Pour gagner du temps, il faut gerer un entretien comme une reunion 
en prevoyant un « mini ordre du jour » qui sera annonce a I’interlocu- 
teur et en ecrivant I’objectif de I’entretien. 

Cela permet de preparer a I’avance les documents ou dossiers neces- 
saires pour mener un entretien fructueux. Cette preparation prend 
du temps, mais permet d’etre beaucoup plus efficace pendant 
I’entretien. 

Cependant, pour que t ’entretien soit vraiment fructueux, il faut que 
I’interlocuteur soit dans le meme etat d ’esprit. Il faut done s’assurer 
que I’interlocuteur s’est lui aussi prepare. Dans le cas contraire, il 
faut en decider le report. 

Les aspects mater iels de I’entretien doivent aussi etre pris en compte. 
Il faut s’assurer que I’entretien peut avoir lieu, que la personne est 
disponible surtout si un deplacement est necessaire (et dans ce cas, il 
faut avoir prevu a I’avance le meilleur itineraire). Il faut tout faire 
pour arriver a I’heure, et disposer de I’ensemble de ses dossiers. 

Habituellement, il est conseiUe de regrouper les dossiers la veille de 
I’entretien, car sinon, pris dans les urgences du quotidien, des ele- 
ments importants risquent d’etre oublies ou d’occasionner un retard. 


116 


1 00 questions pour comprendre et agir 



Comment augmenter I’efficacite des reunions ? 


Dans les entreprises, les reunions sont de plus en plus nombreuses car 
il faut souvent coordonner I’activite de plusieurs services pour decider 
et mettre en oeuvre des actions. 

Pour augmenter I’efficacite des reunions, la premiere question a se 
poser est : « La reunion est-elle le meilleur moyen pour atteindre 
I'objectif vise ? » 

Souvent, on s’apercoit que des reunions pourraient etre evitees et que 
les decisions pourraient etre prises par un seul individu ou par deux ou 
trois personnes. 

Si la reponse a la question precedente est positive, il faut investir du 
temps pour faire en sorte que la reunion soit la plus productive 
possible. Plusieurs principes doivent etre appliques : 

— ne convoquer que les personnes qui doivent donner leur avis ; 

— prevoir un ordre du jour detaille et I’envoyer a I’avance aux 
participants ; 

— indiquer I’ordre de priorite des sujets afin de savoir lesquels pour- 
ront etre reportes a une date ulterieure ; 

— demander a chacun des participants de preparer la reunion ; 

— s’ assurer aupres de ceux qui auront une part active dans la reunion 
que leurs presentations seront pretes pour le jour fixe ; 

— prevoir les roles d’animateur, de secretaire et de « gardien du 
temps » ; 

— rediger un resume de chaque point traite en cours de reunion et 
noter les accords ou disaccords ; 

— realiser et envoyer le compte-rendu rapidement apres la reunion et 
s’assurer que chacun I’a lu pour eviter des problemes a la reunion 
suivante... 

Lorsque Ton est convoque a une reunion, il faut commencer par s’ assu- 
rer que sa presence est bien indispensable. La reponse a cette ques- 
tion permet frequemment de gagner un temps precieux pour traiter 
ses dossiers en instance. 
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Comment reagir face a la temporisation ? 


Lorsque I’on fait son bilan quotidien, il arrive que certaines taches 
n’aient pas pu etre realisees. Si les memes taches reapparaissent 
plusieurs jours de suite, cela signifie qu’H s’agit de taches que I’on ne 
desire pas entreprendre. 

Deux decisions sont alors possibles : 

— soit cette tache n’a pas lieu d’etre dans I’emploi du temps et il 
suffit de la rayer de sa liste de choses a faire ; 

— soit elle est necessaire ou indispensable a son action professionnelle 
ou a sa vie personnelle, et il faut decider de s’y atteler. 

Par exemple, si I’on a remis pendant plusieurs jours un appel telepho- 
nique desagreable, le mieux est d’utiliser la methode de la 
« transformation de montagne en monticules ». 

Il faut decomposer I’action en une serie de petites taches : 

— rechercher le numero de telephone et le noter dans son plan de 
journee ; 

— noter I’heure ou l ’appel sera realise ; 

— preparer le dossier et le relire ; 

— lister par ecrit les objectifs precis de I’appel ; 

— imaginer ce que vous allez dire ; 

“ reflechir a ce que pourra dire votre interlocuteur et a l’ argumen- 
tation que vous pourrez developper ; 

— ensuite, il ne reste plus qu’a realiser I’appel. 

Afin d’associer une tache difficile a quelque chose d’agreable pour 
vous, il faut reflechir a la « recompense » ou au « cadeau 13 » que vous 
vous accorderez apres avoir realise cette tache. 


13 Vous pouvez par exemple vous dire que vous rentrerez chez vous plus tot le soir ou 
tout autre chose qui peut vous faire plaisir. 


118 


1 00 questions pour comprendre et agir 



Cette approche repetee regulierement est un bon moyen de changer 
ses habitudes. Ainsi, certains installent une tache difficile ou desa- 
greable des le debut de la journee dans leur plan de journee quotidien 
et leur « cadeau » consiste a ne faire que des choses agreables (ou 
plus agreables) le restant de la journee. 
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Comment gagner du temps lors d’une prise de decision ? 


La prise de decision necessite de peser le pour et le contre. Frequem- 
ment, le decideur ne dispose pas de I’ensemble des elements utiles a 
sa prise de decision et il retarde celle-ci jusqu’au moment ou un 
probleme important et non urgent entre dans la categorie du 
probleme « important et urgent ». 

Avant de prendre une decision et de resoudre un probleme, il faut 
s’assurer que I’on est vraiment decide a resoudre le probleme et qu’il 
s’agit bien d’une decision qui entre dans ses responsabilites. Cette 
reflexion prealable permet de renforcer sa determination et d ’accepter 
de prendre du temps pour reflechir a la question. 

il faut ensuite lister une serie d'options possibles et pour cela, le 
mieux est de travailler avec des collegues en faisant de la creativite. 

Chaque option doit etre decrite en detail avec les moyens pour la met- 
tre en oeuvre. 

A la suite de ce travail, il est plus facile de classer les differentes deci- 
sions possibles pour choisir la decision finale. 

Ce travail preparatoire doit etre realise suffisamment tot afin de ne 
pas prendre sa decision dans I’urgence et risquer d’etre stresse inuti- 
lement. Il faut savoir que les grandes decisions ont toujours besoin 
d’un temps de maturation et le temps passe a imaginer des solutions 
plus creatives est du temps gagne pour cette decision particuliere, 
mais aussi pour toutes les autres. 
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Comment ne pas reproduce les memes erreurs 
dans fes projets recurrents ? 


Quelle que soit son activite, certaines taches reapparaissent toutes les 
semaines, tous les mois, tous les trimestres ou tous les ans. On se fie 
souvent a son experience pour les realiser, mais a chaque fois, il peut 
se trouver certains elements qui n’ont pas donne satisfaction. On se 
promet que Ton remediera a ces defauts la fois suivante mais il 
s’avere que I’on recommence invariablement les memes erreurs, 
sources de mauvaise qualite et de perte de temps. 

Certains metiers sont habitues a faire systematiquement des debrie- 
fing ou rapports d'activite apres chaque action d’importance. 

Cette habitude de debriefing doit etre prise pour toute activite 
recurrente. 

Exemple : 

— pour la reunion du conseil d 'administration ; 

— pour la reunion hebdomadaire de Tequipe ; 

— pour les reunions des representants a chaque lancement de nou- 
veaux produits... 

Afin de gagner du temps pour ces activites recur rentes, le mieux est 
d’en faire une premiere liste au moment de son diagnostic de gestion 
du temps. 

Il faut ensuite classer cette liste en fonction du temps qui peut etre 
gagne mais aussi en fonction de l’ amelioration de la qualite a apporter 
a chacune de ces activites. 

Le debriefing permet de disposer d’une check-list a partir de laquelle 
peuvent etre classees et planifiees les differentes taches a mettre en 
oeuvre pour assurer le succes de Taction recurrente. 
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Comment dire « non » ? 




La methode la plus efficace pour gagner du temps est d’apprendre a 
dire « non ». En effet, I’analyse de ses plans de journees successifs ou 
de son agenda permet de reperer de nombreuses activites qui y ont 
ete inscrites parce que l 'on a commence par dire « oui ». 

II est plus agreable de faire plaisir a ses interlocuteurs en repondant 
positivement a leurs demandes. On se dit que Ton trouvera bien un 
moment pour realiser la tache demandee et parfois on n 'imagine pas 
toujours a I’avance I’investissement et le temps qu’elle necessitera. 

Exemple : vous etes invites a faire une conference sur votre metier 
dans six mois. Vous acceptez un peu rapidement l 'invitation, car vous 
avez deja fait une intervention du meme type. Vous ne vous rendez 
pas compte sur le moment que pour preparer votre intervention d’une 
heure, il vous faudra peut-etre travailler pendant deux ou trois heures 
et que la conference qui a lieu dans une ville de province vous mobili- 
sera toute une journee. 

L’ attitude nouvelle qu’il faut adopter est le « non » quasi systematique 
pour toute nouvelle activite qui risque d'entrer en conflit avec votre 
emploi du temps deja surcharge. 

Lorsque la demande emane de son superieur hierarchique, il faudra 
argumenter et mettre en balance I'interet de cette nouvelle tache par 
rapport a toutes celles qui sont deja programmees. 

Ce temps de reflexion permet souvent de supprimer des taches de son 
emploi du temps et de rendre sa gestion du temps plus productive. 
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Comment developper une communication positive ? 
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Nous passons une grande partie de notre temps a communiquer par 
ecrit ou oralement avec notre famille, nos amis, nos collegues ou 
collaborateurs et nos patrons. Neanmoins, le manque de communica- 
tion ou une communication incomplete est souvent une source de 
perte de temps. 

Si la communication n’est pas directe, elle peut devenir inefficace et 
contre productive. 

Ainsi, si nous n’exprimons pas clairement un disaccord ou si nous ne 
montrons pas notre insatisfaction face a un travail mal fait, nous 
risquons de laisser perdurer des choses insatisfaisantes. 

Exemple : 

Vous confiez a votre adjoint la tache de realiser le compte- rendu de la 
reunion hebdomadaire, mais il ne la redige pas selon le modele que 
vous lui avez indique. 

II risque d’etre satisfait de lui et de penser que vous I’etes aussi parce 
qu’il a redige un document sous forme « litteraire » alors que vous lui 
aviez commande un document synthetique sous forme de releve de 
decisions avec l’ indication precise des responsabilites de chacun pour 
les differentes actions a mener et les delais a respecter. 

Si vous ne lui demandez pas de recommencer le compte-rendu, en lui 
expliquant a nouveau ce que vous attendez de ce document, vous 
risquez de ne pas etre satisfait et de mal juger votre adjoint dans le 
futur alors qu’il est tout a fait capable de comprendre vos objectifs et 
de s’y conformed 

Une communication sera positive si chacun peut s’ exprimer et expli- 
quer ses points d ’accords et de disaccords. L’ expression claire des 
objectifs a atteindre permet souvent de trouver les compromis 
necessaires dans toute organisation humaine. 
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Comment mettre de l’ or d re dans son bureau et dans so tete ? 




Lorsque son bureau est encombre, il arrive souvent que sa tete le soit 
egalement. 

Pour travaiiler avec une certaine efficacite, il faut done commencer 
par desencombrer son bureau. Il est difficile, voire impossible, de 
faire plusieurs choses a la fois et le bureau doit etre considere non pas 
comme un espace de decoration ou Ton a installe toutes sortes 
d’objets qui risquent de distraire son attention, mais comme un 
espace ou I’on va chercher a etre le plus productif possible. 

Pour cela, il faut prendre les dossiers les uns apres les autres et faire 
en sorte que le bureau soit le plus vide possible. 

11 est tres difficile de conserver en permanence un bureau bien range, 
mais il faut se donner une discipline a respecter et lorsqu’a la suite de 
deplacements ou d’ absences prolongees de son entreprise, le desordre 
s’est a nouveau installe, il est necessaire de prendre le temps de tout 
reorganiser. 

Il s'agit alors de prendre les dossiers, articles, documents divers et de 
les classer, apres les avoir consultes, en plusieurs tas : 

— urgent ; 

— non urgent ; 

— en instance ; 

— a lire ; 

— a mettre a la corbeille. 

Dans la mesure du possible, il faudrait chaque soir penser a ranger son 
bureau, meme si cela conduit a sortir un peu plus tard, car la matinee 
suivante sera d’autant plus productive que les dossiers a traiter seront 
prepares et disponibles. 
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Comment agencer son bureau ? 


Chacun d’entre nous a sa propre vision de I’agencement de son 
bureau. 

Pour etre efficace, il ne faut disposer sur son bureau que des elements 
indispensables pour traiter ses dossiers (necessaire pour ecrire, ordi- 
nateur...) avec des tiroirs ou sont ran gees les fournitures de bureaux. 

Les dossiers « a traiter », « urgent » ou « a lire »... doivent etre disposes 
sur une table et non pas sur le bureau afin de ne pas encombrer inuti- 
lement son espace de travail et permettre ainsi de se concentrer sur 
le dossier en cours. 
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Comment ameliorer sa capacite de lecture ? 


Certains postes exigent une capacite de lecture importante. 11 faut 
done apprendre a lire rapidement. 

11 existe des ouvrages sur ce sujet (c/. bibliographie) et des seminaires 
de lecture rapide qui permettent en quelques jours et apres un travail 
regulier de gagner un temps precieux dans ses lectures. 

Au-dela de ces methodes qui sont tres utiles, il faut toutefois reflechir 
a toutes les lectures qui se presentent et chercher des methodes qui 
evitent de lire I’ensemble des documents a disposition. 

Dans certains domaines, il peut etre plus judicieux de commencer par 
lire les sommaires et de ne lire les documents dans leur integralite que 
si cela parait indispensable au moment ou I’on dispose du document. 

Un autre moyen consiste a deleguer la lecture a ses collaborateurs ou 
a ses collegues. Dans certains cas, il est possible de creer des groupes 
ad hoc et de repartir les lectures, chacun ayant pour objectif de 
realiser une fiche synthetique et pouvant, si cela parait judicieux, 
presenter oralement les points importants des documents lus. 

L’ autre methode consiste a s’abonner a des bases de donnees qui font 
ce travail a grande echelle dans differents domaines. 
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Comment faire gagner du temps a ses coltaborateurs ? 


S’il est judicieux de mieux gerer son temps de faqon individuelle, un 
patron a tout interet a faire gagner du temps aux differents membres 
de son equipe. 

La lecture d’ouvrages sur la gestion du temps et la participation a des 
seminaires de gestion du temps en equipe peuvent etre d’excellents 
moyens pour reflechir a de nouvelles methodes d’organisation. 

Le patron qui va mieux gerer son temps deviendra tres pointilleux sur 
les interruptions qui surviendront dans son emploi du temps du fait de 
ses collaborateurs. 

Reciproquement, il doit egalement savoir comment ne pas creer des 
interruptions intempestives dans I'emploi du temps des membres de 
son equipe. 

Des discussions sur les differents points tels que les reunions, I’organi- 
sation du travail en groupe, la circulation de I’information et la 
communication interne... peuvent etre decidees lors des reunions 
d’equipe afin de gagner du temps de faqon collective et ainsi d'etre 
plus efficace. 

Cette attitude de respect mutuel et de volonte de progresser ensemble 
permet de motiver davantage une equipe surchargee et stressee. 
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Comment developper une pensee positive ? 


Mieux gerer son temps necessite de devenir optimiste sur les resultats 
a attendre de ses nouvelles habitudes. 

II faut realiser des debriefing en veillant non pas a se lamenter sur ce 
qui n’a pas marche lors d’un entretien telephonique, d’une negocia- 
tion ou d’une reunion difficile... mais a se dire que derriere tout pro- 
bleme il y a une opportunity a saisir. 

Comme les Anglais, il faut se dire : « What’s good about it ? » 

Le debriefing peut utiliser une fiche telle que celle presentee dans le 
tableau ci-dessous. 


Fiche de debriefing d’un entretien 


Quels sont les points positifs de l ’entretien ? 

Quels sont les points a ameliorer la prochaine fois ? 

Comment ameliorer chaque point en particuiier ? 

Liste des points a ameliorer 

Pistes d ’amelioration 

Point n°1 : 


Point n°2 : 


Point n ° 3 
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liS Comment se rendre disponible facilement ? 
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Contrairement a ce que l’ on croit, les personnes qui paraissent tres 
occupees et qui ont mis en oeuvre une strategic systematique de 
gestion du temps, savent toujours se rendre disponibles si les circons- 
tances le necessitent. 

En effet, une bonne gestion du temps permet de n'integrer dans son 
planning que les choses vraiment importantes ; le temps disponible 
restant sert a realiser ce qui est moins urgent. Cela permet, au bout 
de quelques mois d 'efforts, de disposer de plus de temps, car on gere 
moins d'urgences. 

Cela donne done des marges de manoeuvre pour etre davantage a 
I'ecoute de soi-meme et de son entourage, qu’il soit professionnel, 
personnel ou familial. 
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Comment rester en bonne sante ? 


Bien gerer son temps a des consequences sur sa sante car une 
meilleure gestion du temps apporte une certaine serenite et diminue 
le stress. La sante s’en ressent obligatoirement. 

Une meilleure gestion de son temps permet de disposer de moments a 
soi pour anticiper des ennuis de sante. La planification de rendez-vous 
chez son dentiste, son medecin... et des bilans de sante reguliers 
evitent d'etre oblige de se soigner en urgence. 

La sante va aussi s’ameliorer si I’on dispose de plus de temps pour 
vivre une vie plus equilibree ou la familie, les relations amicales, le 
sport, les loisirs ont davantage de place. Avoir une vie personnelle plus 
equilibree permet d’etre plus efficace et productif dans sa vie prof es- 
sionnelle. 


130 


1 00 questions pour comprendre et agir 



